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壹、中央或國立各機關（構）管理人員操作說明 

一、 主畫面 

(一) 主畫面 

使用者操作的主要畫面。 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

電子郵件 V 電子信箱 輸入帳號 

密碼 V 密碼 輸入密碼 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

登入 登入本系統 

取得帳號 向文資局申請使用帳號 

 

 
圖 1、系統登入前畫面 

二、 申請帳號 

(一) 尚無帳號進行申請 

使用者操作的主要畫面，尚無帳號時可進行申請帳號。 

 

1、 輸入欄位 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

選擇機關 V 下拉式選單 選 擇所 屬機 關

(構) 

機關代碼  文字 選擇機關後，系

統帶入 

查無保管單位  勾選框 若找不到所屬機

關(構)，則勾選後

填入保管單位名

稱 

保管單位名稱  文字 勾選查無保管單

位後，填入所屬

機關(構)之名稱 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

下一步 前往下一步 

 

 
圖 2、選取機關代碼 

(二) 保管單位聯絡人 

依照輸入欄位內容填寫保管單位的聯絡人資訊。 

 

1、 輸入欄位 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

主要聯絡人 V 文字 所屬機關(構)進

行暫行分級作業

之主要聯絡人 

聯絡人電話 V 文字 主要聯絡人電話 

聯絡人信箱 V 電子信箱 主要聯絡人電子

信箱 

次要聯絡人  文字 所屬機關(構)進

行暫行分級作業

之次要聯絡人 

聯絡人電話  文字 次要聯絡人電話 

聯絡人信箱  電子信箱 次要聯絡人電子

信箱 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

下一步 前往下一步 

上一步 回到上一步 
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圖 3、保管單位聯絡人  
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(三) 帳號申請 

進行帳號申請。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

申請帳號 V 電子信箱 申請登入系統之

帳號 

申請人姓名 V 文字 申請人姓名 

申請人電話 V 文字 申請人電話 

驗證碼 V 文字 輸入圖形驗證碼 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

帶入主要聯絡人 系統帶入主要聯絡人的相關資訊 

帶入次要聯絡人 系統帶入次要聯絡人的相關資訊 

取消帶入 清除帶入資訊 

送出 完成帳號申請 

 

 
圖 4、帳號申請 
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(四) 登入系統 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

電子郵件 V 電子信箱 輸入帳號 

密碼 V 密碼 輸入密碼 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

登入 登入本系統 

 
 

圖 5、系統登入畫面 
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三、 管理保管單位 

(一) 主畫面 

使用者操作的主要畫面。 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

修改資訊 修改保管單位資訊 

管理成員 管理保管單位成員 

 
圖 6、保管單位主畫面 
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(二) 管理成員 

提供使用者進行成員管理。 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

批次操作  下拉式選單 勾選成員後，選

擇欲執行批次操

作之功能選項 

 

移除成員 

給予管理權限 

移除管理權限 

成員  多選框 勾選欲操作之成

員 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

新增成員 新增保管單位成員 

加入既有帳號 將系統內既有的帳號加入保管單位 

執行 選擇批次操作之功能選項後，執行該功能 

回到保管單位 回到保管單位主畫面 

 
圖 7、管理成員 
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(三) 新增成員 

提供使用者進行新增成員。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

電子郵件 V 文字 電子郵件將作為

登入帳號使用 

姓名 V 文字 成員姓名 

使用者名稱 V 文字 使用者名稱為英

文字母與數字組

合 

聯絡電話  文字 成員連絡電話 

密碼 V 密碼 登入帳號之密碼 

確認密碼 V 密碼 確認密碼 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增成員 

回到管理成員 回到管理成員 

 
圖 8、新增成員 
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(四) 加入既有帳號 

提供使用者將既有的帳號加入團隊。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

電子郵件 V 電子信箱 輸入完整的電子

信箱用以查詢系

統內既有的帳號

加入團隊，例如：

欲加回已移除之

成員 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

查詢 輸入電子郵件後，查詢該帳號 

加入成員 將查詢到的成員加入團隊 

回到管理成員 回到管理成員 

 
圖 9、加入既有帳號 
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(五) 修改保管單位資訊 

提供使用者修改保管單位資訊。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

機關名稱  下拉式選單 選擇機關名稱 

機關代碼  文字 選 擇機 關名 稱

後，系統帶入 

保管單位名稱 V 文字 保管單位名稱 

保管單位地址  文字 保管單位地址 

聯絡窗口  文字 保管單位聯絡人 

聯絡人信箱  電子信箱 聯絡人信箱 

聯絡人電話  文字 聯絡人電話 

負責人 V 下拉式選單 選擇保管單位負

責人，具有保管

單位管理權限 

備註  文字方塊 備註 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成修改資訊 

刪除 刪除保管單位 

回到保管單位 回到保管單位主畫面 
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圖 10、修改保管單位資訊 
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四、 備查管理 

(一) 主畫面 

使用者操作的主要畫面。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

新增備查 新增備查 

主旨連結 檢視備查 

備查歷程 檢視備查辦理歷程 

 

 
圖 11、備查主畫面 

 

(二) 新增備查 

提供使用者新增備查，請依照欄位說明填寫資料。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

機關代碼 V 文字 系統帶入 

主旨 V 文字 主旨規則為：「民國年」「月份」

「單位名稱」暫行分級，如：

10810 文化部文資局暫行分級 

備查編號 V 文字 系統帶入 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

立案文號  文字 假如已發文通知主管機關則填

寫之 

地址 V 文字 保管單位地址 

填表人 V 文字 本次備查填表人 

部門 V 文字 填表人部門 

職稱 V 文字 填表人職稱 

電話 V 文字 填表人電話 

電子郵件 V 電子信箱 填表人電子信箱 

單位文物資料總

表 

 檔案 本次備查假如已有完整的文物

資料表(含欲備查之文物清冊及

各項文物詳細資料表者)，則上

傳之 

附件上傳  檔案 如有其他相佐檔案，可上傳之 

檢視文物條件 V 多選框 如果保管單位無  任何符合條

件之文物進行備查，則全部勾

選，並向文資局提請備查 

 

如果保管單位之文物無符合任

一選項，則將該選項勾起 

 

本單位無「製成年代逾 50 年之

文物」 

本單位無「製成年代未達 50 年

但具特殊文化意義之文物」 

本單位無「重要事件相關文物」 

本單位無「出土(水)遺物」 

本單位無「已故名家(人)之作

品」 

本單位無「已故名家(人)之手

稿」 

備註  文字方塊 填寫備註資訊 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增備查 

回到保管單位 回到保管單位主畫面 
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圖 12、新增備查 

(三) 檢視備查 

提供使用者進行備查管理。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文物  多選框 勾選文物可以執

行批次刪除的動

作 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

備查資訊 檢視備查資訊分頁 

檢視文物條件 檢視文物條件分頁 

附件 檢視上傳附件分頁 
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作業(按鈕)名稱 說明 

修改資訊 修改備查資訊 

新增文物 新增備查文物 

匯入文物 匯入備查文物 

產製備查提報表 欲提報之文物填寫完成後，產製備查提報表，交由負責

長官核章，用以發出公文正式提請備查 

提報備查 發出公文提請備查後，將該備查提報表掃描並上傳備

存，完成提報備查作業 

匯出文物 匯出文物清單 

刪除文物 勾選文物後，批次刪除 

文物連結 檢視文物 

編輯 編輯文物 

匯入多件 匯入文物多件清單 

回到保管單位 回到保管單位主畫面 
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圖 13、檢視備查 
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(四) 修改備查資訊 

提供使用者修改備查資訊。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

機關代碼 V 文字 系統帶入 

主旨 V 文字 主旨規則為：「民國年」「月份」

「單位名稱」暫行分級，如：

10810 文化部文資局暫行分級 

備查編號 V 文字 系統帶入 

立案文號  文字 假如已發文通知主管機關則填

寫之 

地址 V 文字 保管單位地址 

填表人 V 文字 本次備查填表人 

部門 V 文字 填表人部門 

職稱 V 文字 填表人職稱 

電話 V 文字 填表人電話 

電子郵件 V 電子信箱 填表人電子信箱 

單位文物資料總

表 

 檔案 本次備查假如已有完整的文物

資料表(含欲備查之文物清冊及

各項文物詳細資料表者)，則上

傳之 

附件上傳  檔案 如有其他相佐檔案，可上傳之 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

檢視文物條件 V 多選框 如果保管單位無  任何符合條

件之文物進行備查，則全部勾

選，並向文資局提請備查 

 

如果保管單位之文物無符合任

一選項，則將該選項勾起 

 

本單位無「製成年代逾 50 年之

文物」 

本單位無「製成年代未達 50 年

但具特殊文化意義之文物」 

本單位無「重要事件相關文物」 

本單位無「出土(水)遺物」 

本單位無「已故名家(人)之作

品」 

本單位無「已故名家(人)之手

稿」 

備註  文字方塊 填寫備註資訊 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增備查 

刪除 刪除備查 

回到備查 回到備查主畫面 
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圖 14、修改備查資訊 

(五) 新增文物 

提供使用者新增文物資料。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保管單位 V 文字 系統帶入 

典藏或財產編號 V 下拉式選單 受調查之保管單位固定使用之

編號。例如：索書號、檔案號、

原單位使用之財產編號。以上

編號如同時存在，可填寫單位

常用或正使用之編號。如無現

行使用編號則填寫無 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文物名稱 V 文字 文物命名需包含文物年代、類

型、形制、材質。範例：「北宋

汝窯青瓷水仙盆」、「清代南投

窯褐釉提樑式陶注壺」、「排灣

族百步蛇紋陶罐」。 

文物代表照片 V 檔案 長邊像素 2500、解析度 300dpi

以上，格式 JPG，照片檔案約 2-

4MB 平面文物：單色背景掃描

並配置 Q13/14 導表，掃描解析

度不小於 600dpi。 

立體文物，正視圖為代表照片。 

照片資訊 V 文字 請填寫攝影時間、攝影者與授

權說明。EX:2012 年 11 月 20 日

/辛普森/執行單位自行拍攝之

圖片 

執行單位或權責

單位授權公開傳

輸之圖片 

 單選框 是否願意將文物代表照片提供

給文資局公開使用 

主要材質 V 多選框 文物之主要材質，可複選。 

年代區間 V 下拉式選單 文物製成年代，非材質生成或

發現年代 

年代區間備註  文字 文物製成確切年份，西元年或

民國年 

數量(件) V 數字 數量以獨立「件」數目計算，只

可為整數，非存在小數點，也不

可使用雙、套等模糊詞彙。 

可獨立移動之物件，可稱為

「件」，並賦予獨立編號。 

「件」與「件」之間，在來源、

功能或內容上明顯相關聯者，

可統合為一「案」，故有「一案

多件」之狀況。 

範例：茶具組為一「案」，其中

茶壺一件，茶杯 6 件。 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

暫行分級 V 單選框 勾選保管單位暫行分級之等級 

 

國寶 

重要古物 

一般古物 

暫無古物文化資產價值 

暫行分級基準 V 多選框 同級基準可複選 

文化資產價值簡

述 

V 文字方塊 使用暫行分級基準，符合該項

條目者逐一說明。 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員連

絡電話 

備註  文字方塊 備註原文物名稱或財產編號以

便溯源，或其他重要事項。 

是否使用文資局

文物資料表 

V 單選框 如果在新增備查時，已上傳文

物資料總表(含欲備查之文物清

冊及各項文物詳細資料表者)，

則不續填文物資料表，無上傳，

請往下續填相關資料欄位 

文物屬性 V 多選框 勾選符合之文物屬性 

 

製成年代逾 50 年之文物 

製成年代未達 50年但具特殊文

化意義之文物 

重要事件相關文物 

出土(水)遺物 

已故名家(人)之作品 

已故名家(人)之手稿 

主類別/次類別 V 文字 主類別/次類別，或其他重要事

項，依文資法施行細則第 7 條

填列。 

重要附屬物  文字 範例：清代「多寶格」盒子，需

個別紀錄於附件清單。 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

尺寸(公分) V 文字 書寫以公分為單位，填寫方式

為：「最長/最寬/最高」。 

立體文物以主體之最長、最寬、

最厚進行紀錄；圓形物體需測

量周長。 

範例：陶瓷器皿數據包含口徑、

底徑、圈足高、最高、最寬；佛

像測量數據包含底座高、像高

和最高。 

除非所在位置特殊、過高、危險

性或未經過授權測量，才可紀

錄為「無法測量」 

重量  文字 使用公斤，無數據時以「物件過

重不易搬動測量」 

紀 年銘 文或 題

款、版本 

 文字 文物本身已紀錄可提供協助判

定年代、作者、來源等資料。填

寫需忠實呈現文物上原文，不

經詮釋的紀錄。 

保存現況檢視 V 單選框 文物保存現況 

 

狀況穩定 

狀況不良，需維護 

傷損嚴重，急需維護 

保存現況說明  文字方塊 文物目前的現況，給予基本的

判定，項目為單選。「說明」欄

位詳細填寫該文件文物檢視狀

況，紀錄曾經進行的修護情形，

相關修護參考報告資料出處。 

修復紀錄或遷移

保存計畫 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 5

條填列 

來源或出處 V 單選框 文物來源或出處 

來源或出處說明  文字 來源或出處詳細說明 

來源其他補充紀

錄 

 文字方塊 文物來源或出處其他補充紀錄 

保管機關(構)/團

體或個人* 

V 表格 文物之保管機關(構)或個人之

相關資訊 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

縣市及鄉鎮市區 V 下拉式選單 文物保存所在位置之縣市及鄉

鎮 

保存所在位置 V 文字 保存所在位置之地點(址)，或

「同保管單位地址」 

GPS 座標  文字 文物保存所在位置之經緯度座

標 

曾移地保存  文字 文物原存地點 

遷移日期  日期 文物遷移日期 

保存空間屬性 V 多選框 保存空間屬性，可複選。 

保存空間文資身

分 

V 單選框 保存空間之文資身分 

保存環境 V 單選框 文物保存環境 

保存設備 V 多選框 文物保存設備 

管理維護相關規

定 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 2

條第 2 項填列 

私有古物管理維

護方式 

 文字方塊 私有古物管理維護方式 

文物提報類別 V 單選框 參考文資法第 3 條及施行細則

第 7 條，單選 

文物其他法定身

分 

 單選框 文物其他法定身分 

文物其他法定身

份說明 

 文字  

文物其他角度及

相關照片 

 表格 45 度角，正面照、側面照。 

一案多件或附屬

文物清單 

 表格 一案多件文物者(2 件以上)或含

多件附屬物件，請填附本清單。 
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2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增文物 

回到備查 回到備查主畫面 
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33 

 

 
圖 15、新增文物 

(六) 匯入文物 

提供使用者依照範例檔匯入文物資料，請依照欄位說明進行輸

入。 

 

1、 輸入欄位 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

匯入壓縮檔 V 檔案 1. 下載匯入範例檔 

2. 解壓縮 

3. 進入解壓縮後的資料夾 

4. 依照 main-help.xls 的文物欄

位說明，打開 main.xls 填寫

文物相關欄位，注意請勿變

更 xls 檔名 

5. 依照 pieces-help 的多件欄位

說明，打開 pieces.xls 填寫多

件相關欄位，注意請勿變更

xls 檔名 

6. 將文物照片存放至 main-

images 資料夾，依照 main-

help.xls 的照片欄位說明，在

main.xls 回填照片檔名 

7. 將多件照片存放至 piece-

images 資料夾，依照 pieces-

help.xls 的照片欄位說明，在

pieces.xls 回填照片檔名 

8. 將資料夾以 zip 重新壓縮 

9. 上傳匯入壓縮檔 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

匯入範例連結 下載匯入範例檔 

上傳檔案 上傳匯入壓縮檔完成文物匯入 

回到備查 回到備查主畫面 
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圖 16、匯入文物 

(七) 檢視文物 

提供使用者進行文物管理。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

回到備查 回到備查主畫面 
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圖 17、檢視文物 

(八) 產製備查提報表 

提供使用者產製備查文件提報表。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

產製備查提報表 欲提報之文物填寫完成後，產製備查提報表，交由負責

長官核章，用以發出公文正式提請備查 
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圖 18、產製備查提報表 

(九) 提報備查 

提供使用者提報備查資料。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

本單位已完成文

物建立作業 

V 勾選框 自我檢核是否已

完成文物建檔 

本單位已完成文

物資料表填寫或

上傳作業 

V 勾選框 自我檢核是否已

完成文物資料表

填寫或上傳相關

表件 

本單位已完成提

報表核章 

V 勾選框 自我檢核是否已

完成備查提報表

核章，並向文資

局發出公文 

核章掃描檔案上

傳 

V 檔案 上傳備查提報表

掃描檔備存 

備註/說明  文字方塊 備註 
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2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

提報 完成提報備查 

關閉 取消提報備查 

 

 
圖 19、提報備查 

(十) 編輯文物 

提供使用者進行備查文物編輯。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保管單位 V 文字 系統帶入 

典藏或財產編號 V 下拉式選單 受調查之保管單位固定使用之

編號。例如：索書號、檔案號、

原單位使用之財產編號。以上

編號如同時存在，可填寫單位

常用或正使用之編號。如無現

行使用編號則填寫無 

文物名稱 V 文字 文物命名需包含文物年代、類

型、形制、材質。範例：「北宋

汝窯青瓷水仙盆」、「清代南投

窯褐釉提樑式陶注壺」、「排灣

族百步蛇紋陶罐」。 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文物代表照片 V 檔案 長邊像素 2500、解析度 300dpi

以上，格式 JPG，照片檔案約 2-

4MB 平面文物：單色背景掃描

並配置 Q13/14 導表，掃描解析

度不小於 600dpi。 

立體文物，正視圖為代表照片。 

照片資訊 V 文字 請填寫攝影時間、攝影者與授

權說明。EX:2012 年 11 月 20 日

/辛普森/執行單位自行拍攝之

圖片 

執行單位或權責

單位授權公開傳

輸之圖片 

 單選框 是否願意將文物代表照片提供

給文資局公開使用 

主要材質 V 多選框 文物之主要材質，可複選。 

年代區間 V 下拉式選單 文物製成年代，非材質生成或

發現年代 

年代區間備註  文字 文物製成確切年份，西元年或

民國年 

數量(件) V 數字 數量以獨立「件」數目計算，只

可為整數，非存在小數點，也不

可使用雙、套等模糊詞彙。 

可獨立移動之物件，可稱為

「件」，並賦予獨立編號。 

「件」與「件」之間，在來源、

功能或內容上明顯相關聯者，

可統合為一「案」，故有「一案

多件」之狀況。 

範例：茶具組為一「案」，其中

茶壺一件，茶杯 6 件。 

暫行分級 V 單選框 勾選保管單位暫行分級之等級 

 

國寶 

重要古物 

一般古物 

暫無古物文化資產價值 

暫行分級基準 V 多選框 同級基準可複選 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文化資產價值簡

述 

V 文字方塊 使用暫行分級基準，符合該項

條目者逐一說明。 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員連

絡電話 

備註  文字方塊 備註原文物名稱或財產編號以

便溯源，或其他重要事項。 

是否使用文資局

文物資料表 

V 單選框 如果在新增備查時，已上傳文

物資料總表(含欲備查之文物清

冊及各項文物詳細資料表者)，

則不續填文物資料表，無上傳，

請往下續填相關資料欄位 

文物屬性 V 多選框 勾選符合之文物屬性 

 

製成年代逾 50 年之文物 

製成年代未達 50年但具特殊文

化意義之文物 

重要事件相關文物 

出土(水)遺物 

已故名家(人)之作品 

已故名家(人)之手稿 

主類別/次類別 V 文字 主類別/次類別，或其他重要事

項，依文資法施行細則第 7 條

填列。 

重要附屬物  文字 範例：清代「多寶格」盒子，需

個別紀錄於附件清單。 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

尺寸(公分) V 文字 書寫以公分為單位，填寫方式

為：「最長/最寬/最高」。 

立體文物以主體之最長、最寬、

最厚進行紀錄；圓形物體需測

量周長。 

範例：陶瓷器皿數據包含口徑、

底徑、圈足高、最高、最寬；佛

像測量數據包含底座高、像高

和最高。 

除非所在位置特殊、過高、危險

性或未經過授權測量，才可紀

錄為「無法測量」 

重量  文字 使用公斤，無數據時以「物件過

重不易搬動測量」 

紀 年銘 文或 題

款、版本 

 文字 文物本身已紀錄可提供協助判

定年代、作者、來源等資料。填

寫需忠實呈現文物上原文，不

經詮釋的紀錄。 

保存現況檢視 V 單選框 文物保存現況 

 

狀況穩定 

狀況不良，需維護 

傷損嚴重，急需維護 

保存現況說明  文字方塊 文物目前的現況，給予基本的

判定，項目為單選。「說明」欄

位詳細填寫該文件文物檢視狀

況，紀錄曾經進行的修護情形，

相關修護參考報告資料出處。 

修復紀錄或遷移

保存計畫 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 5

條填列 

來源或出處 V 單選框 文物來源或出處 

來源或出處說明  文字 來源或出處詳細說明 

來源其他補充紀

錄 

 文字方塊 文物來源或出處其他補充紀錄 

保管機關(構)/團

體或個人* 

V 表格 文物之保管機關(構)或個人之

相關資訊 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

縣市及鄉鎮市區 V 下拉式選單 文物保存所在位置之縣市及鄉

鎮 

保存所在位置 V 文字 保存所在位置之地點(址)，或

「同保管單位地址」 

GPS 座標  文字 文物保存所在位置之經緯度座

標 

曾移地保存  文字 文物原存地點 

遷移日期  日期 文物遷移日期 

保存空間屬性 V 多選框 保存空間屬性，可複選。 

保存空間文資身

分 

V 單選框 保存空間之文資身分 

保存環境 V 單選框 文物保存環境 

保存設備 V 多選框 文物保存設備 

管理維護相關規

定 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 2

條第 2 項填列 

私有古物管理維

護方式 

 文字方塊 私有古物管理維護方式 

文物提報類別 V 單選框 參考文資法第 3 條及施行細則

第 7 條，單選 

文物其他法定身

分 

 單選框 文物其他法定身分 

文物其他法定身

份說明 

 文字  

文物其他角度及

相關照片 

 表格 45 度角，正面照、側面照。 

一案多件或附屬

文物清單 

 表格 一案多件文物者(2 件以上)或含

多件附屬物件，請填附本清單。 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增備查 

刪除 刪除文物 

回到備查 回到備查主畫面 
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圖 20、編輯文物 

 

(十一) 匯入一案多件文物資料 

提供使用者依照範例檔匯入一案多件的文物資料，請依照欄位說

明進行輸入。 

 

1、 輸入欄位 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

匯入壓縮檔 V 檔案 1. 下載匯入範例檔 

2. 解壓縮 

3. 進入解壓縮後的資料夾 

4. 依照 pieces-help 的多件欄位

說明，打開 pieces.xls 填寫多

件相關欄位，注意請勿變更

xls 檔名 

5. 將多件照片存放至 piece-

images 資料夾，依照 pieces-

help.xls 的照片欄位說明，在

pieces.xls 回填照片檔名 

6. 將資料夾以 zip 重新壓縮 

7. 上傳匯入壓縮檔 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

匯入範例連結 下載匯入範例檔 

上傳檔案 上傳匯入壓縮檔完成文物匯入 

回到備查 回到備查主畫面 

 

 
圖 21、匯入一案多件文物資料 
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五、 專案管理 

(一) 主畫面 

使用者操作的主要畫面。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

新增專案 新增專案 

專案名稱連結 檢視專案 

 

 
圖 22、專案主畫面 

(二) 新增專案 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

專案名稱 V 文字 專案名稱 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

專案年度計畫編

號 
V 文字 

前 5 碼為計畫年

度區間；第 6-8碼

為計畫補助類型

之總編號分為 A

本局補助國立單

位普查案、B本局

補 助縣 市普 查

案、C 自辦普查

案、D縣市自辦普

查案，如：A02；

後三碼為計畫類

型及分類編號分

為 S普查類、E保

存環境類、C修護

類、M 管理維護

類，如：S03。範

例：10506A02S01

表示為 105 至

106 之跨年度計

畫文資局補助國

立單位序號 2 之

普查類第 1案。 

補助金額  數字 專案補助金額 

計畫主持人  文字 專案計畫主持人 

案號  文字 
保管單位專案案

號 

執行單位  文字 
專案執行單位，

如有委外執行等 

專案實際開始時

間 
 日期 專案開始日期 

專案期程  數字 專案執行月份數 

專案實際結束時

間 
 日期 專案結束日期 

文物組件清單  檔案 
專案執行文物清

單 

備註  文字方塊 備註 
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2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增專案 

回到保管單位 回到保管單位主畫面 

 

 
圖 23、新增專案 

(三) 檢視專案 

提供使用者檢視專案資料。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文物  多選框 勾選文物可以執

行批次刪除的動

作 
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2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

專案資訊 檢視專案資訊分頁 

專案附件 檢視上傳附件分頁 

修改專案資訊 修改專案資訊 

管理成員 管理專案成員 

新增文物 新增專案文物 

匯入文物 匯入專案文物 

產製提報指定清

冊 

專案文物分級為重要古物或國寶者，產製提報指定清

冊，向文資局提報指定古物 

匯出文物 匯出文物清單 

刪除文物 勾選文物後，批次刪除 

文物連結 檢視文物 

編輯 編輯文物 

匯入多件 匯入文物多件清單 

回到保管單位 回到保管單位主畫面 
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圖 24、檢視專案 
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(四) 管理專案成員 

提供使用者管理專案成員。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

批次操作  下拉式選單 勾選成員後，選

擇欲執行批次操

作之功能選項 

 

移除成員 

給予管理權限 

移除管理權限 

給予寫入權限 

移除寫入權限 

成員  多選框 勾選欲操作之成

員 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

新增成員 新增專案成員 

加入既有帳號 將系統內既有的帳號加入專案 

執行 選擇批次操作之功能選項後，執行該功能 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 25、管理專案成員 

 

(五) 新增專案成員 

提供使用者新增專案成員。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

電子郵件 v 文字 電子郵件將作為

登入帳號使用 

姓名 v 文字 成員姓名 

使用者名稱 v 文字 使用者名稱為英

文字母與數字組

合 

聯絡電話  文字 成員連絡電話 

密碼 v 密碼 登入帳號之密碼 

確認密碼 v 密碼 確認密碼 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增成員 

回到管理成員 回到管理成員 
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圖 26、新增專案成員 

 

(六) 加入既有帳號 

提供使用者可將既有帳號加入團隊。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

電子郵件 v 電子信箱 輸入完整的電子

信箱用以查詢系

統內既有的帳號

加入團隊，例如：

欲加回已移除之

成員 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

查詢 輸入電子郵件後，查詢該帳號 

加入成員 將查詢到的成員加入團隊 

回到管理成員 回到管理成員 
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圖 27、加入既有帳號 

 

(七) 修改專案資訊 

提供使用者修改專案資訊。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

專案名稱 V 文字 專案名稱 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

專案年度計畫編

號 
V 文字 

前 5 碼為計畫年

度區間；第 6-8碼

為計畫補助類型

之總編號分為 A

本局補助國立單

位普查案、B本局

補 助縣 市普 查

案、C 自辦普查

案、D縣市自辦普

查案，如：A02；

後三碼為計畫類

型及分類編號分

為 S普查類、E保

存環境類、C修護

類、M 管理維護

類，如：S03。範

例：10506A02S01

表示為 105 至

106 之跨年度計

畫文資局補助國

立單位序號 2 之

普查類第 1案。 

補助金額  數字 專案補助金額 

計畫主持人  文字 專案計畫主持人 

案號  文字 
保管單位專案案

號 

執行單位  文字 
專案執行單位，

如有委外執行等 

專案實際開始時

間 
 日期 專案開始日期 

專案期程  數字 專案執行月份數 

專案實際結束時

間 
 日期 專案結束日期 

文物組件清單  檔案 
專案執行文物清

單 

備註  文字方塊 備註 
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2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增專案 

刪除 刪除專案 

回到保管單位 回到保管單位主畫面 

 
圖 28、修改專案資訊 

(八) 新增文物 

提供使用者新增文物。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保管單位 V 文字 系統帶入 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

典藏或財產編號 V 下拉式選單 受調查之保管單位固定使用之

編號。例如：索書號、檔案號、

原單位使用之財產編號。以上

編號如同時存在，可填寫單位

常用或正使用之編號。如無現

行使用編號則填寫無 

文物名稱 V 文字 文物命名需包含文物年代、類

型、形制、材質。範例：「北宋

汝窯青瓷水仙盆」、「清代南投

窯褐釉提樑式陶注壺」、「排灣

族百步蛇紋陶罐」。 

研究建議名稱 V 文字 研究建議名稱 

主類別/次類別 V 文字 主類別/次類別，或其他重要事

項，依文資法施行細則第 7 條

填列。 

文物代表照片 V 檔案 長邊像素 2500、解析度 300dpi

以上，格式 JPG，照片檔案約 2-

4MB 平面文物：單色背景掃描

並配置 Q13/14 導表，掃描解析

度不小於 600dpi。 

立體文物，正視圖為代表照片。 

照片資訊 V 文字 請填寫攝影時間、攝影者與授

權說明。EX:2012 年 11 月 20 日

/辛普森/執行單位自行拍攝之

圖片 

執行單位或權責

單位授權公開傳

輸之圖片 

 單選框 是否願意將文物代表照片提供

給文資局公開使用 

主要材質 V 多選框 文物之主要材質，可複選。 

年代區間 V 下拉式選單 文物製成年代，非材質生成或

發現年代 

年代區間備註  文字 文物製成確切年份，西元年或

民國年 

數量(件) V 數字 數量以獨立「件」數目計算，只

可為整數，非存在小數點，也不

可使用雙、套等模糊詞彙。 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

可獨立移動之物件，可稱為

「件」，並賦予獨立編號。 

「件」與「件」之間，在來源、

功能或內容上明顯相關聯者，

可統合為一「案」，故有「一案

多件」之狀況。 

範例：茶具組為一「案」，其中

茶壺一件，茶杯 6 件。 

暫行分級 V 單選框 勾選保管單位暫行分級之等級 

 

國寶 

重要古物 

一般古物 

暫無古物文化資產價值 

暫行分級基準 V 多選框 同級基準可複選 

文化資產價值簡

述 

V 文字方塊 使用暫行分級基準，符合該項

條目者逐一說明。 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員連

絡電話 

備註  文字方塊 備註原文物名稱或財產編號以

便溯源，或其他重要事項。 

文物屬性 V 多選框 勾選符合之文物屬性 

 

製成年代逾 50 年之文物 

製成年代未達 50年但具特殊文

化意義之文物 

重要事件相關文物 

出土(水)遺物 

已故名家(人)之作品 

已故名家(人)之手稿 

重要附屬物  文字 範例：清代「多寶格」盒子，需

個別紀錄於附件清單。 

尺寸(公分) V 文字 書寫以公分為單位，填寫方式

為：「最長/最寬/最高」。 

立體文物以主體之最長、最寬、
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

最厚進行紀錄；圓形物體需測

量周長。 

範例：陶瓷器皿數據包含口徑、

底徑、圈足高、最高、最寬；佛

像測量數據包含底座高、像高

和最高。 

除非所在位置特殊、過高、危險

性或未經過授權測量，才可紀

錄為「無法測量」 

傳統尺寸或原尺

寸紀錄 

 文字 傳統尺寸或原尺寸紀錄 

重量  文字 使用公斤，無數據時以「物件過

重不易搬動測量」 

紀 年銘 文或 題

款、版本 

 文字 文物本身已紀錄可提供協助判

定年代、作者、來源等資料。填

寫需忠實呈現文物上原文，不

經詮釋的紀錄。 

作者  文字 文物作者 

作者生卒年  文字 文物作者生卒年 

產地  文字 文物產地 

製作技法  文字 文物製作技法 

來源或出處 V 單選框 文物來源或出處 

來源或出處說明  文字 來源或出處詳細說明 

來源其他補充紀

錄 

 文字方塊 文物來源或出處其他補充紀錄 

文 物綜 合描 述

(形制、紋飾、技

法或文獻內容重

點、落款、印章、

版本等) 

V 文字方塊 本表單最重要的部份，為必填

欄位。 請依照文物的形制、紋

飾、技法、文獻內容及其他相關

項目逐一撰寫。 

重要事件影響描

述 (史事文物必

填) 

 文字方塊 重要事件影響描述 

名家(人)重要事

蹟 及影 響描 述

(藝術文物必填) 

 文字方塊 名家(人)重要事蹟及影響描述 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文物提報類別 V 單選框 參考文資法第 3 條及施行細則

第 7 條，單選 

文物其他法定身

分 

 單選框 文物其他法定身分 

文物其他法定身

份說明 

 文字  

保存現況檢視 V 單選框 文物保存現況 

 

狀況穩定 

狀況不良，需維護 

傷損嚴重，急需維護 

保存現況說明  文字方塊 文物目前的現況，給予基本的

判定，項目為單選。「說明」欄

位詳細填寫該文件文物檢視狀

況，紀錄曾經進行的修護情形，

相關修護參考報告資料出處。 

古物保存現狀照

片 

 表格 古物保存現狀照片 

修復紀錄或遷移

保存計畫 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 5

條填列 

保管機關(構)/團

體或個人* 

V 表格 文物之保管機關(構)或個人之

相關資訊 

縣市及鄉鎮市區 V 下拉式選單 文物保存所在位置之縣市及鄉

鎮 

保存所在位置 V 文字 保存所在位置之地點(址)，或

「同保管單位地址」 

GPS 座標  文字 文物保存所在位置之經緯度座

標 

曾移地保存  文字 文物原存地點 

遷移日期  日期 文物遷移日期 

保存空間屬性 V 多選框 保存空間屬性，可複選。 

保存空間文資身

分 

V 單選框 保存空間之文資身分 

保存環境 V 單選框 文物保存環境 

古物保存環境照

片 

 表格 古物保存環境照片 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保存設備 V 多選框 文物保存設備 

管理維護相關規

定 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 2

條第 2 項填列 

私有古物管理維

護方式 

 文字方塊 私有古物管理維護方式 

文化資產保存法 V 單選框 文化資產保存法 

文化資產保存法

公告時間 

 文字方塊 文化資產保存法公告時間 

研究參考文獻  文字方塊 研究參考文獻 

提報單位建議指

定理由 (對照勾

選之指定基準及

價值論述研擬) 

V 文字方塊 提報單位建議指定理由 

附件  表格 文物相關附件上傳 

一案多件或附屬

文物清單 

 表格 一案多件文物者(2 件以上)或含

多件附屬物件，請填附本清單。 

文物其他角度及

相關照片 

 表格 45 度角，正面照、側面照。 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增文物 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 29、新增文物 

 

(九) 匯入文物 

提供使用者匯入文物。 

 

1、 輸入欄位 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

匯入壓縮檔 V 檔案 1. 下載匯入範例檔 

2. 解壓縮 

3. 進入解壓縮後的資料夾 

4. 依照 main-help.xls 的文物欄

位說明，打開 main.xls 填寫

文物相關欄位，注意請勿變

更 xls 檔名 

5. 依照 pieces-help 的多件欄位

說明，打開 pieces.xls 填寫多

件相關欄位，注意請勿變更

xls 檔名 

6. 將文物照片存放至 main-

images 資料夾，依照 main-

help.xls 的照片欄位說明，在

main.xls 回填照片檔名 

7. 將多件照片存放至 piece-

images 資料夾，依照 pieces-

help.xls 的照片欄位說明，在

pieces.xls 回填照片檔名 

8. 將資料夾以 zip 重新壓縮 

9. 上傳匯入壓縮檔 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

匯入範例連結 下載匯入範例檔 

上傳檔案 上傳匯入壓縮檔完成文物匯入 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 30、匯入文物 

 

(十) 檢視文物 

提供使用者檢視文物資料。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 31、檢視文物 

 

(十一) 產製提報指定清冊 

提供使用者產製提報指定清冊。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

產製提報指定清

冊 

專案文物分級為重要古物或國寶者，產製提報指定清

冊，向文資局提報指定古物 
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圖 32、產製提報指定清冊 

 

(十二) 編輯文物 

提供使用者編輯文物資料。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保管單位 V 文字 系統帶入 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

典藏或財產編號 V 下拉式選單 受調查之保管單位固定使用之

編號。例如：索書號、檔案號、

原單位使用之財產編號。以上

編號如同時存在，可填寫單位

常用或正使用之編號。如無現

行使用編號則填寫無 

文物名稱 V 文字 文物命名需包含文物年代、類

型、形制、材質。範例：「北宋

汝窯青瓷水仙盆」、「清代南投

窯褐釉提樑式陶注壺」、「排灣

族百步蛇紋陶罐」。 

研究建議名稱 V 文字 研究建議名稱 

主類別/次類別 V 文字 主類別/次類別，或其他重要事

項，依文資法施行細則第 7 條

填列。 

文物代表照片 V 檔案 長邊像素 2500、解析度 300dpi

以上，格式 JPG，照片檔案約 2-

4MB 平面文物：單色背景掃描

並配置 Q13/14 導表，掃描解析

度不小於 600dpi。 

立體文物，正視圖為代表照片。 

照片資訊 V 文字 請填寫攝影時間、攝影者與授

權說明。EX:2012 年 11 月 20 日

/辛普森/執行單位自行拍攝之

圖片 

執行單位或權責

單位授權公開傳

輸之圖片 

 單選框 是否願意將文物代表照片提供

給文資局公開使用 

主要材質 V 多選框 文物之主要材質，可複選。 

年代區間 V 下拉式選單 文物製成年代，非材質生成或

發現年代 

年代區間備註  文字 文物製成確切年份，西元年或

民國年 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

數量(件) V 數字 數量以獨立「件」數目計算，只

可為整數，非存在小數點，也不

可使用雙、套等模糊詞彙。 

可獨立移動之物件，可稱為

「件」，並賦予獨立編號。 

「件」與「件」之間，在來源、

功能或內容上明顯相關聯者，

可統合為一「案」，故有「一案

多件」之狀況。 

範例：茶具組為一「案」，其中

茶壺一件，茶杯 6 件。 

暫行分級 V 單選框 勾選保管單位暫行分級之等級 

 

國寶 

重要古物 

一般古物 

暫無古物文化資產價值 

暫行分級基準 V 多選框 同級基準可複選 

文化資產價值簡

述 

V 文字方塊 使用暫行分級基準，符合該項

條目者逐一說明。 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員連

絡電話 

備註  文字方塊 備註原文物名稱或財產編號以

便溯源，或其他重要事項。 

文物屬性 V 多選框 勾選符合之文物屬性 

 

製成年代逾 50 年之文物 

製成年代未達 50年但具特殊文

化意義之文物 

重要事件相關文物 

出土(水)遺物 

已故名家(人)之作品 

已故名家(人)之手稿 

重要附屬物  文字 範例：清代「多寶格」盒子，需

個別紀錄於附件清單。 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

尺寸(公分) V 文字 書寫以公分為單位，填寫方式

為：「最長/最寬/最高」。 

立體文物以主體之最長、最寬、

最厚進行紀錄；圓形物體需測

量周長。 

範例：陶瓷器皿數據包含口徑、

底徑、圈足高、最高、最寬；佛

像測量數據包含底座高、像高

和最高。 

除非所在位置特殊、過高、危險

性或未經過授權測量，才可紀

錄為「無法測量」 

傳統尺寸或原尺

寸紀錄 

 文字 傳統尺寸或原尺寸紀錄 

重量  文字 使用公斤，無數據時以「物件過

重不易搬動測量」 

紀 年銘 文或 題

款、版本 

 文字 文物本身已紀錄可提供協助判

定年代、作者、來源等資料。填

寫需忠實呈現文物上原文，不

經詮釋的紀錄。 

作者  文字 文物作者 

作者生卒年  文字 文物作者生卒年 

產地  文字 文物產地 

製作技法  文字 文物製作技法 

來源或出處 V 單選框 文物來源或出處 

來源或出處說明  文字 來源或出處詳細說明 

來源其他補充紀

錄 

 文字方塊 文物來源或出處其他補充紀錄 

文 物綜 合描 述

(形制、紋飾、技

法或文獻內容重

點、落款、印章、

版本等) 

V 文字方塊 本表單最重要的部份，為必填

欄位。 

請依照文物的形制、紋飾、技

法、文獻內容及其他相關項目

逐一撰寫。 

重要事件影響描

述 (史事文物必

填) 

 文字方塊 重要事件影響描述 



 

81 

 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

名家(人)重要事

蹟 及影 響描 述

(藝術文物必填) 

 文字方塊 名家(人)重要事蹟及影響描述 

文物提報類別 V 單選框 參考文資法第 3 條及施行細則

第 7 條，單選 

文物其他法定身

分 

 單選框 文物其他法定身分 

文物其他法定身

份說明 

 文字  

保存現況檢視 V 單選框 文物保存現況 

 

狀況穩定 

狀況不良，需維護 

傷損嚴重，急需維護 

保存現況說明  文字方塊 文物目前的現況，給予基本的

判定，項目為單選。「說明」欄

位詳細填寫該文件文物檢視狀

況，紀錄曾經進行的修護情形，

相關修護參考報告資料出處。 

古物保存現狀照

片 

 表格 古物保存現狀照片 

修復紀錄或遷移

保存計畫 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 5

條填列 

保管機關(構)/團

體或個人* 

V 表格 文物之保管機關(構)或個人之

相關資訊 

縣市及鄉鎮市區 V 下拉式選單 文物保存所在位置之縣市及鄉

鎮 

保存所在位置 V 文字 保存所在位置之地點(址)，或

「同保管單位地址」 

GPS 座標  文字 文物保存所在位置之經緯度座

標 

曾移地保存  文字 文物原存地點 

遷移日期  日期 文物遷移日期 

保存空間屬性 V 多選框 保存空間屬性，可複選。 

保存空間文資身

分 

V 單選框 保存空間之文資身分 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保存環境 V 單選框 文物保存環境 

古物保存環境照

片 

 表格 古物保存環境照片 

保存設備 V 多選框 文物保存設備 

管理維護相關規

定 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 2

條第 2 項填列 

私有古物管理維

護方式 

 文字方塊 私有古物管理維護方式 

文化資產保存法 V 單選框 文化資產保存法 

文化資產保存法

公告時間 

 文字方塊 文化資產保存法公告時間 

研究參考文獻  文字方塊 研究參考文獻 

提報單位建議指

定理由 (對照勾

選之指定基準及

價值論述研擬) 

V 文字方塊 提報單位建議指定理由 

附件  表格 文物相關附件上傳 

一案多件或附屬

文物清單 

 表格 一案多件文物者(2 件以上)或含

多件附屬物件，請填附本清單。 

文物其他角度及

相關照片 

 表格 45 度角，正面照、側面照。 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增文物 

刪除 刪除文物 

回到專案 回到專案主畫面 
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86 

 

 



 

87 

 

 
圖 33、編輯文物 
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(十三) 匯入一案多件文物資料 

提供使用者依照範例檔匯入一案多件文物資料，請依照欄位說明

進行輸入。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

匯入壓縮檔 V 檔案 1. 下載匯入範例檔 

2. 解壓縮 

3. 進入解壓縮後的資料夾 

4. 依照 pieces-help 的多件欄位

說明，打開 pieces.xls 填寫多

件相關欄位，注意請勿變更

xls 檔名 

5. 將多件照片存放至 piece-

images 資料夾，依照 pieces-

help.xls 的照片欄位說明，在

pieces.xls 回填照片檔名 

6. 將資料夾以 zip 重新壓縮 

7. 上傳匯入壓縮檔 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

匯入範例連結 下載匯入範例檔 

上傳檔案 上傳匯入壓縮檔完成文物匯入 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 34、匯入一案多件文物資料 
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六、 文物管理 

(一) 主畫面 

使用者操作的主要畫面。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

版本類別  下拉式選單 選擇備查或專案 

文物版本  下拉式選單 

版本類別選擇備

查，則選擇指定

備查主旨 

版本類別選擇專

案，則選擇指定

專案名稱 

文物  多選框 
選擇欲執行功能

之文物 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

加入既有備查/文

物 

可以建立空的備查或專案，勾選文物後，加入至新的備

查或專案，減輕重複登打的負擔 

產製文物提報指

定一般古物申請

表 

勾選文物後，產製文物提報指定一般古物申請表 

產製暫行分級國

寶及重要古物提

報指定清冊 

勾選文物後，產製暫行分級國寶及重要古物提報指定清

冊 

產製文物一覽表 勾選文物後，產製文物一覽表 

產製文物資料表 勾選文物後，產製文物資料表 
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圖 35、文物管理主畫面 
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(二) 加入既有備查/專案 

提供使用者將文物加入既有備查或專案。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

版本類型  下拉式選單 選擇備查或專案 

文物版本  下拉式選單 

版本類別選擇備

查，則選擇指定

備查主旨 

版本類別選擇專

案，則選擇指定

專案名稱 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

加入 將勾選文物加入指定備查或指定專案 

關閉 取消加入 

 
圖 36、加入既有備查/專案 
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七、 個人帳號管理 

(一) 主畫面 

使用者操作的主要畫面。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

修改資料 修改個人帳號資訊 

 
圖 37、個人帳號管理主畫面 

(二) 修改資料 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

電子郵件 v 文字 電子郵件將作為

登入帳號使用 

姓名 v 文字 成員姓名 

使用者名稱 v 文字 使用者名稱為英

文字母與數字組

合 

聯絡電話  文字 成員連絡電話 

密碼 v 密碼 登入帳號之密碼 

確認密碼 v 密碼 確認密碼 
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2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成個人帳號修改資料 

回到個人帳號管

理 

回到個人帳號管理主畫面 

 

 
圖 38、修改資料 
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貳、中央或國立機關（構）登打人員操作說明 

一、 主畫面 

(一) 登入系統 

使用者操作的主要畫面。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

電子郵件 V 電子信箱 輸入帳號 

密碼 V 密碼 輸入密碼 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

登入 登入本系統 

 
圖 39、系統登入前畫面 
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圖 40、系統登入後畫面 
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二、 保管單位 

(一) 主畫面 

使用者操作的主要畫面，檢視保管單位資訊。 

 
圖 41、保管單位主畫面 

 

三、 備查管理 

(一) 主畫面 

使用者操作的主要畫面，檢視備查資訊。 

1、 作業按鈕 
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作業(按鈕)名稱 說明 

新增備查 新增備查 

主旨連結 檢視備查 

備查歷程 檢視備查辦理歷程 

 

 
圖 42、備查主畫面 

 

(二) 檢視備查 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文物  多選框 勾選文物可以執

行批次刪除的動

作 

 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

備查資訊 檢視備查資訊分頁 

檢視文物條件 檢視文物條件分頁 

附件 檢視上傳附件分頁 

修改資訊 修改備查資訊 

新增文物 新增備查文物 

匯入文物 匯入備查文物 
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作業(按鈕)名稱 說明 

產製備查提報表 欲提報之文物填寫完成後，產製備查提報表，交由負責

長官核章，用以發出公文正式提請備查 

提報備查 發出公文提請備查後，將該備查提報表掃描並上傳備

存，完成提報備查作業 

匯出文物 匯出文物清單 

刪除文物 勾選文物後，批次刪除 

文物連結 檢視文物 

編輯 編輯文物 

匯入多件 匯入文物多件清單 

回到保管單位 回到保管單位主畫面 
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圖 43、檢視備查 

 

(三) 新增文物 

1、 輸入欄位 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保管單位 V 文字 系統帶入 

典藏或財產編號 V 下拉式選單 受調查之保管單位固定使用之

編號。例如：索書號、檔案號、

原單位使用之財產編號。以上

編號如同時存在，可填寫單位

常用或正使用之編號。如無現

行使用編號則填寫無 

文物名稱 V 文字 文物命名需包含文物年代、類

型、形制、材質。範例：「北宋

汝窯青瓷水仙盆」、「清代南投

窯褐釉提樑式陶注壺」、「排灣

族百步蛇紋陶罐」。 

文物代表照片 V 檔案 長邊像素 2500、解析度 300dpi

以上，格式 JPG，照片檔案約 2-

4MB 平面文物：單色背景掃描

並配置 Q13/14 導表，掃描解析

度不小於 600dpi。 

立體文物，正視圖為代表照片。 

照片資訊 V 文字 請填寫攝影時間、攝影者與授

權說明。EX:2012 年 11 月 20 日

/辛普森/執行單位自行拍攝之

圖片 

執行單位或權責

單位授權公開傳

輸之圖片 

 單選框 是否願意將文物代表照片提供

給文資局公開使用 

主要材質 V 多選框 文物之主要材質，可複選。 

年代區間 V 下拉式選單 文物製成年代，非材質生成或

發現年代 

年代區間備註  文字 文物製成確切年份，西元年或

民國年 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

數量(件) V 數字 數量以獨立「件」數目計算，只

可為整數，非存在小數點，也不

可使用雙、套等模糊詞彙。 

可獨立移動之物件，可稱為

「件」，並賦予獨立編號。 

「件」與「件」之間，在來源、

功能或內容上明顯相關聯者，

可統合為一「案」，故有「一案

多件」之狀況。 

範例：茶具組為一「案」，其中

茶壺一件，茶杯 6 件。 

暫行分級 V 單選框 勾選保管單位暫行分級之等級 

 

國寶 

重要古物 

一般古物 

暫無古物文化資產價值 

暫行分級基準 V 多選框 同級基準可複選 

文化資產價值簡

述 

V 文字方塊 使用暫行分級基準，符合該項

條目者逐一說明。 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員連

絡電話 

備註  文字方塊 備註原文物名稱或財產編號以

便溯源，或其他重要事項。 

是否使用文資局

文物資料表 

V 單選框 如果在新增備查時，已上傳文

物資料總表(含欲備查之文物清

冊及各項文物詳細資料表者)，

則不續填文物資料表，無上傳，

請往下續填相關資料欄位 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文物屬性 V 多選框 勾選符合之文物屬性 

 

製成年代逾 50 年之文物 

製成年代未達 50年但具特殊文

化意義之文物 

重要事件相關文物 

出土(水)遺物 

已故名家(人)之作品 

已故名家(人)之手稿 

主類別/次類別 V 文字 主類別/次類別，或其他重要事

項，依文資法施行細則第 7 條

填列。 

重要附屬物  文字 範例：清代「多寶格」盒子，需

個別紀錄於附件清單。 

尺寸(公分) V 文字 書寫以公分為單位，填寫方式

為：「最長/最寬/最高」。 

立體文物以主體之最長、最寬、

最厚進行紀錄；圓形物體需測

量周長。 

範例：陶瓷器皿數據包含口徑、

底徑、圈足高、最高、最寬；佛

像測量數據包含底座高、像高

和最高。 

除非所在位置特殊、過高、危險

性或未經過授權測量，才可紀

錄為「無法測量」 

重量  文字 使用公斤，無數據時以「物件過

重不易搬動測量」 

紀 年銘 文或 題

款、版本 

 文字 文物本身已紀錄可提供協助判

定年代、作者、來源等資料。填

寫需忠實呈現文物上原文，不

經詮釋的紀錄。 

保存現況檢視 V 單選框 文物保存現況 

 

狀況穩定 

狀況不良，需維護 

傷損嚴重，急需維護 



 

104 

 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保存現況說明  文字方塊 文物目前的現況，給予基本的

判定，項目為單選。「說明」欄

位詳細填寫該文件文物檢視狀

況，紀錄曾經進行的修護情形，

相關修護參考報告資料出處。 

修復紀錄或遷移

保存計畫 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 5

條填列 

來源或出處 V 單選框 文物來源或出處 

來源或出處說明  文字 來源或出處詳細說明 

來源其他補充紀

錄 

 文字方塊 文物來源或出處其他補充紀錄 

保管機關(構)/團

體或個人* 

V 表格 文物之保管機關(構)或個人之

相關資訊 

縣市及鄉鎮市區 V 下拉式選單 文物保存所在位置之縣市及鄉

鎮 

保存所在位置 V 文字 保存所在位置之地點(址)，或

「同保管單位地址」 

GPS 座標  文字 文物保存所在位置之經緯度座

標 

曾移地保存  文字 文物原存地點 

遷移日期  日期 文物遷移日期 

保存空間屬性 V 多選框 保存空間屬性，可複選。 

保存空間文資身

分 

V 單選框 保存空間之文資身分 

保存環境 V 單選框 文物保存環境 

保存設備 V 多選框 文物保存設備 

管理維護相關規

定 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 2

條第 2 項填列 

私有古物管理維

護方式 

 文字方塊 私有古物管理維護方式 

文物提報類別 V 單選框 參考文資法第 3 條及施行細則

第 7 條，單選 

文物其他法定身

分 

 單選框 文物其他法定身分 

文物其他法定身

份說明 

 文字  
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文物其他角度及

相關照片 

 表格 45 度角，正面照、側面照。 

一案多件或附屬

文物清單 

 表格 一案多件文物者(2 件以上)或含

多件附屬物件，請填附本清單。 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增文物 

回到備查 回到備查主畫面 
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圖 44、新增文物 

(四) 匯入文物 

提供使用者依照範例匯入文物資料。 

 

1、 輸入欄位 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

匯入壓縮檔 V 檔案 1. 下載匯入範例檔 

2. 解壓縮 

3. 進入解壓縮後的資料夾 

4. 依照 main-help.xls 的文物欄

位說明，打開 main.xls 填寫

文物相關欄位，注意請勿變

更 xls 檔名 

5. 依照 pieces-help 的多件欄位

說明，打開 pieces.xls 填寫多

件相關欄位，注意請勿變更

xls 檔名 

6. 將文物照片存放至 main-

images 資料夾，依照 main-

help.xls 的照片欄位說明，在

main.xls 回填照片檔名 

7. 將多件照片存放至 piece-

images 資料夾，依照 pieces-

help.xls 的照片欄位說明，在

pieces.xls 回填照片檔名 

8. 將資料夾以 zip 重新壓縮 

9. 上傳匯入壓縮檔 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

匯入範例連結 下載匯入範例檔 

上傳檔案 上傳匯入壓縮檔完成文物匯入 

回到備查 回到備查主畫面 
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圖 45、匯入文物 

(五) 檢視文物 

提供使用者檢視文物資訊。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

回到備查 回到備查主畫面 
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圖 46、檢視文物 

(六) 編輯文物 

提供使用者編輯文物資訊。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保管單位 V 文字 系統帶入 

典藏或財產編號 V 下拉式選單 受調查之保管單位固定使用之

編號。例如：索書號、檔案號、

原單位使用之財產編號。以上

編號如同時存在，可填寫單位

常用或正使用之編號。如無現

行使用編號則填寫無 

文物名稱 V 文字 文物命名需包含文物年代、類

型、形制、材質。範例：「北宋

汝窯青瓷水仙盆」、「清代南投

窯褐釉提樑式陶注壺」、「排灣

族百步蛇紋陶罐」。 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文物代表照片 V 檔案 長邊像素 2500、解析度 300dpi

以上，格式 JPG，照片檔案約 2-

4MB 平面文物：單色背景掃描

並配置 Q13/14 導表，掃描解析

度不小於 600dpi。 

立體文物，正視圖為代表照片。 

照片資訊 V 文字 請填寫攝影時間、攝影者與授

權說明。EX:2012 年 11 月 20 日

/辛普森/執行單位自行拍攝之

圖片 

執行單位或權責

單位授權公開傳

輸之圖片 

 單選框 是否願意將文物代表照片提供

給文資局公開使用 

主要材質 V 多選框 文物之主要材質，可複選。 

年代區間 V 下拉式選單 文物製成年代，非材質生成或

發現年代 

年代區間備註  文字 文物製成確切年份，西元年或

民國年 

數量(件) V 數字 數量以獨立「件」數目計算，只

可為整數，非存在小數點，也不

可使用雙、套等模糊詞彙。 

可獨立移動之物件，可稱為

「件」，並賦予獨立編號。 

「件」與「件」之間，在來源、

功能或內容上明顯相關聯者，

可統合為一「案」，故有「一案

多件」之狀況。 

範例：茶具組為一「案」，其中

茶壺一件，茶杯 6 件。 

暫行分級 V 單選框 勾選保管單位暫行分級之等級 

 

國寶 

重要古物 

一般古物 

暫無古物文化資產價值 

暫行分級基準 V 多選框 同級基準可複選 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文化資產價值簡

述 

V 文字方塊 使用暫行分級基準，符合該項

條目者逐一說明。 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員連

絡電話 

備註  文字方塊 備註原文物名稱或財產編號以

便溯源，或其他重要事項。 

是否使用文資局

文物資料表 

V 單選框 如果在新增備查時，已上傳文

物資料總表(含欲備查之文物清

冊及各項文物詳細資料表者)，

則不續填文物資料表，無上傳，

請往下續填相關資料欄位 

文物屬性 V 多選框 勾選符合之文物屬性 

 

製成年代逾 50 年之文物 

製成年代未達 50年但具特殊文

化意義之文物 

重要事件相關文物 

出土(水)遺物 

已故名家(人)之作品 

已故名家(人)之手稿 

主類別/次類別 V 文字 主類別/次類別，或其他重要事

項，依文資法施行細則第 7 條

填列。 

重要附屬物  文字 範例：清代「多寶格」盒子，需

個別紀錄於附件清單。 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

尺寸(公分) V 文字 書寫以公分為單位，填寫方式

為：「最長/最寬/最高」。 

立體文物以主體之最長、最寬、

最厚進行紀錄；圓形物體需測

量周長。 

範例：陶瓷器皿數據包含口徑、

底徑、圈足高、最高、最寬；佛

像測量數據包含底座高、像高

和最高。 

除非所在位置特殊、過高、危險

性或未經過授權測量，才可紀

錄為「無法測量」 

重量  文字 使用公斤，無數據時以「物件過

重不易搬動測量」 

紀 年銘 文或 題

款、版本 

 文字 文物本身已紀錄可提供協助判

定年代、作者、來源等資料。填

寫需忠實呈現文物上原文，不

經詮釋的紀錄。 

保存現況檢視 V 單選框 文物保存現況 

 

狀況穩定 

狀況不良，需維護 

傷損嚴重，急需維護 

保存現況說明  文字方塊 文物目前的現況，給予基本的

判定，項目為單選。「說明」欄

位詳細填寫該文件文物檢視狀

況，紀錄曾經進行的修護情形，

相關修護參考報告資料出處。 

修復紀錄或遷移

保存計畫 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 5

條填列 

來源或出處 V 單選框 文物來源或出處 

來源或出處說明  文字 來源或出處詳細說明 

來源其他補充紀

錄 

 文字方塊 文物來源或出處其他補充紀錄 

保管機關(構)/團

體或個人* 

V 表格 文物之保管機關(構)或個人之

相關資訊 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

縣市及鄉鎮市區 V 下拉式選單 文物保存所在位置之縣市及鄉

鎮 

保存所在位置 V 文字 保存所在位置之地點(址)，或

「同保管單位地址」 

GPS 座標  文字 文物保存所在位置之經緯度座

標 

曾移地保存  文字 文物原存地點 

遷移日期  日期 文物遷移日期 

保存空間屬性 V 多選框 保存空間屬性，可複選。 

保存空間文資身

分 

V 單選框 保存空間之文資身分 

保存環境 V 單選框 文物保存環境 

保存設備 V 多選框 文物保存設備 

管理維護相關規

定 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 2

條第 2 項填列 

私有古物管理維

護方式 

 文字方塊 私有古物管理維護方式 

文物提報類別 V 單選框 參考文資法第 3 條及施行細則

第 7 條，單選 

文物其他法定身

分 

 單選框 文物其他法定身分 

文物其他法定身

份說明 

 文字  

文物其他角度及

相關照片 

 表格 45 度角，正面照、側面照。 

一案多件或附屬

文物清單 

 表格 一案多件文物者(2 件以上)或含

多件附屬物件，請填附本清單。 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增備查 

刪除 刪除文物 

回到備查 回到備查主畫面 
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圖 47、編輯文物 

 

(七) 匯入一案多件文物 

提供使用者依照範例檔，可依照範例檔匯入一案多件文物資料。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

匯入壓縮檔 V 檔案 1. 下載匯入範例檔 

2. 解壓縮 

3. 進入解壓縮後的資料夾 

4. 依照 pieces-help 的多件欄位

說明，打開 pieces.xls 填寫多

件相關欄位，注意請勿變更

xls 檔名 

5. 將多件照片存放至 piece-

images 資料夾，依照 pieces-

help.xls 的照片欄位說明，在

pieces.xls 回填照片檔名 

6. 將資料夾以 zip 重新壓縮 

7. 上傳匯入壓縮檔 
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2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

匯入範例連結 下載匯入範例檔 

上傳檔案 上傳匯入壓縮檔完成文物匯入 

回到備查 回到備查主畫面 

 

 
圖 48、匯入一案多件文物 
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四、 專案管理 

(一) 主畫面 

使用者操作的主要畫面。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

新增專案 新增專案 

專案名稱連結 檢視專案 

 

 
圖 49、專案主畫面 

(二) 檢視專案 

提供使用者檢視專案列表。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文物  多選框 勾選文物可以執

行批次刪除的動

作 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

專案資訊 檢視專案資訊分頁 
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作業(按鈕)名稱 說明 

專案附件 檢視上傳附件分頁 

修改專案資訊 修改專案資訊 

管理成員 管理專案成員 

新增文物 新增專案文物 

匯入文物 匯入專案文物 

產製提報指定清

冊 

專案文物分級為重要古物或國寶者，產製提報指定清

冊，向文資局提報指定古物 

匯出文物 匯出文物清單 

刪除文物 勾選文物後，批次刪除 

文物連結 檢視文物 

編輯 編輯文物 

匯入多件 匯入文物多件清單 

回到保管單位 回到保管單位主畫面 
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圖 50、檢視專案 

(三) 新增文物 

提供使用者新增文物資料。 
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1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保管單位 V 文字 系統帶入 

典藏或財產編號 V 下拉式選單 受調查之保管單位固定使用之

編號。例如：索書號、檔案號、

原單位使用之財產編號。以上

編號如同時存在，可填寫單位

常用或正使用之編號。如無現

行使用編號則填寫無 

文物名稱 V 文字 文物命名需包含文物年代、類

型、形制、材質。範例：「北宋

汝窯青瓷水仙盆」、「清代南投

窯褐釉提樑式陶注壺」、「排灣

族百步蛇紋陶罐」。 

研究建議名稱 V 文字 研究建議名稱 

主類別/次類別 V 文字 主類別/次類別，或其他重要事

項，依文資法施行細則第 7 條

填列。 

文物代表照片 V 檔案 長邊像素 2500、解析度 300dpi

以上，格式 JPG，照片檔案約 2-

4MB 平面文物：單色背景掃描

並配置 Q13/14 導表，掃描解析

度不小於 600dpi。 

立體文物，正視圖為代表照片。 

照片資訊 V 文字 請填寫攝影時間、攝影者與授

權說明。EX:2012 年 11 月 20 日

/辛普森/執行單位自行拍攝之

圖片 

執行單位或權責

單位授權公開傳

輸之圖片 

 單選框 是否願意將文物代表照片提供

給文資局公開使用 

主要材質 V 多選框 文物之主要材質，可複選。 

年代區間 V 下拉式選單 文物製成年代，非材質生成或

發現年代 

年代區間備註  文字 文物製成確切年份，西元年或

民國年 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

數量(件) V 數字 數量以獨立「件」數目計算，只

可為整數，非存在小數點，也不

可使用雙、套等模糊詞彙。 

可獨立移動之物件，可稱為

「件」，並賦予獨立編號。 

「件」與「件」之間，在來源、

功能或內容上明顯相關聯者，

可統合為一「案」，故有「一案

多件」之狀況。 

範例：茶具組為一「案」，其中

茶壺一件，茶杯 6 件。 

暫行分級 V 單選框 勾選保管單位暫行分級之等級 

 

國寶 

重要古物 

一般古物 

暫無古物文化資產價值 

暫行分級基準 V 多選框 同級基準可複選 

文化資產價值簡

述 

V 文字方塊 使用暫行分級基準，符合該項

條目者逐一說明。 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員連

絡電話 

備註  文字方塊 備註原文物名稱或財產編號以

便溯源，或其他重要事項。 

文物屬性 V 多選框 勾選符合之文物屬性 

 

製成年代逾 50 年之文物 

製成年代未達 50年但具特殊文

化意義之文物 

重要事件相關文物 

出土(水)遺物 

已故名家(人)之作品 

已故名家(人)之手稿 

重要附屬物  文字 範例：清代「多寶格」盒子，需

個別紀錄於附件清單。 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

尺寸(公分) V 文字 書寫以公分為單位，填寫方式

為：「最長/最寬/最高」。 

立體文物以主體之最長、最寬、

最厚進行紀錄；圓形物體需測

量周長。 

範例：陶瓷器皿數據包含口徑、

底徑、圈足高、最高、最寬；佛

像測量數據包含底座高、像高

和最高。 

除非所在位置特殊、過高、危險

性或未經過授權測量，才可紀

錄為「無法測量」 

傳統尺寸或原尺

寸紀錄 

 文字 傳統尺寸或原尺寸紀錄 

重量  文字 使用公斤，無數據時以「物件過

重不易搬動測量」 

紀 年銘 文或 題

款、版本 

 文字 文物本身已紀錄可提供協助判

定年代、作者、來源等資料。填

寫需忠實呈現文物上原文，不

經詮釋的紀錄。 

作者  文字 文物作者 

作者生卒年  文字 文物作者生卒年 

產地  文字 文物產地 

製作技法  文字 文物製作技法 

來源或出處 V 單選框 文物來源或出處 

來源或出處說明  文字 來源或出處詳細說明 

來源其他補充紀

錄 

 文字方塊 文物來源或出處其他補充紀錄 

文 物綜 合描 述

(形制、紋飾、技

法或文獻內容重

點、落款、印章、

版本等) 

V 文字方塊 本表單最重要的部份，為必填

欄位。 請依照文物的形制、紋

飾、技法、文獻內容及其他相關

項目逐一撰寫。 

重要事件影響描

述 (史事文物必

填) 

 文字方塊 重要事件影響描述 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

名家(人)重要事

蹟 及影 響描 述

(藝術文物必填) 

 文字方塊 名家(人)重要事蹟及影響描述 

文物提報類別 V 單選框 參考文資法第 3 條及施行細則

第 7 條，單選 

文物其他法定身

分 

 單選框 文物其他法定身分 

文物其他法定身

份說明 

 文字  

保存現況檢視 V 單選框 文物保存現況 

 

狀況穩定 

狀況不良，需維護 

傷損嚴重，急需維護 

保存現況說明  文字方塊 文物目前的現況，給予基本的

判定，項目為單選。「說明」欄

位詳細填寫該文件文物檢視狀

況，紀錄曾經進行的修護情形，

相關修護參考報告資料出處。 

古物保存現狀照

片 

 表格 古物保存現狀照片 

修復紀錄或遷移

保存計畫 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 5

條填列 

保管機關(構)/團

體或個人* 

V 表格 文物之保管機關(構)或個人之

相關資訊 

縣市及鄉鎮市區 V 下拉式選單 文物保存所在位置之縣市及鄉

鎮 

保存所在位置 V 文字 保存所在位置之地點(址)，或

「同保管單位地址」 

GPS 座標  文字 文物保存所在位置之經緯度座

標 

曾移地保存  文字 文物原存地點 

遷移日期  日期 文物遷移日期 

保存空間屬性 V 多選框 保存空間屬性，可複選。 

保存空間文資身

分 

V 單選框 保存空間之文資身分 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保存環境 V 單選框 文物保存環境 

古物保存環境照

片 

 表格 古物保存環境照片 

保存設備 V 多選框 文物保存設備 

管理維護相關規

定 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 2

條第 2 項填列 

私有古物管理維

護方式 

 文字方塊 私有古物管理維護方式 

文化資產保存法 V 單選框 文化資產保存法 

文化資產保存法

公告時間 

 文字方塊 文化資產保存法公告時間 

研究參考文獻  文字方塊 研究參考文獻 

提報單位建議指

定理由 (對照勾

選之指定基準及

價值論述研擬) 

V 文字方塊 提報單位建議指定理由 

附件  表格 文物相關附件上傳 

一案多件或附屬

文物清單 

 表格 一案多件文物者(2 件以上)或含

多件附屬物件，請填附本清單。 

文物其他角度及

相關照片 

 表格 45 度角，正面照、側面照。 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增文物 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 51、新增文物 

 

(四) 匯入文物 

提供使用者依照範例檔進行匯入文物。 

 

1、 輸入欄位 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

匯入壓縮檔 V 檔案 1. 下載匯入範例檔 

2. 解壓縮 

3. 進入解壓縮後的資料夾 

4. 依照 main-help.xls 的文物欄

位說明，打開 main.xls 填寫

文物相關欄位，注意請勿變

更 xls 檔名 

5. 依照 pieces-help 的多件欄位

說明，打開 pieces.xls 填寫多

件相關欄位，注意請勿變更

xls 檔名 

6. 將文物照片存放至 main-

images 資料夾，依照 main-

help.xls 的照片欄位說明，在

main.xls 回填照片檔名 

7. 將多件照片存放至 piece-

images 資料夾，依照 pieces-

help.xls 的照片欄位說明，在

pieces.xls 回填照片檔名 

8. 將資料夾以 zip 重新壓縮 

9. 上傳匯入壓縮檔 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

匯入範例連結 下載匯入範例檔 

上傳檔案 上傳匯入壓縮檔完成文物匯入 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 52、匯入文物 

 

(五) 檢視文物 

提供使用者檢視文物資訊。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 53、檢視文物 

 

(六) 編輯文物 

提供使用者編輯文物資料。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保管單位 V 文字 系統帶入 

典藏或財產編號 V 下拉式選單 受調查之保管單位固定使用之

編號。例如：索書號、檔案號、

原單位使用之財產編號。以上

編號如同時存在，可填寫單位

常用或正使用之編號。如無現

行使用編號則填寫無 

文物名稱 V 文字 文物命名需包含文物年代、類

型、形制、材質。範例：「北宋

汝窯青瓷水仙盆」、「清代南投

窯褐釉提樑式陶注壺」、「排灣

族百步蛇紋陶罐」。 

研究建議名稱 V 文字 研究建議名稱 

主類別/次類別 V 文字 主類別/次類別，或其他重要事

項，依文資法施行細則第 7 條

填列。 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文物代表照片 V 檔案 長邊像素 2500、解析度 300dpi

以上，格式 JPG，照片檔案約 2-

4MB 平面文物：單色背景掃描

並配置 Q13/14 導表，掃描解析

度不小於 600dpi。 

立體文物，正視圖為代表照片。 

照片資訊 V 文字 請填寫攝影時間、攝影者與授

權說明。EX:2012 年 11 月 20 日

/辛普森/執行單位自行拍攝之

圖片 

執行單位或權責

單位授權公開傳

輸之圖片 

 單選框 是否願意將文物代表照片提供

給文資局公開使用 

主要材質 V 多選框 文物之主要材質，可複選。 

年代區間 V 下拉式選單 文物製成年代，非材質生成或

發現年代 

年代區間備註  文字 文物製成確切年份，西元年或

民國年 

數量(件) V 數字 數量以獨立「件」數目計算，只

可為整數，非存在小數點，也不

可使用雙、套等模糊詞彙。 

可獨立移動之物件，可稱為

「件」，並賦予獨立編號。 

「件」與「件」之間，在來源、

功能或內容上明顯相關聯者，

可統合為一「案」，故有「一案

多件」之狀況。 

範例：茶具組為一「案」，其中

茶壺一件，茶杯 6 件。 

暫行分級 V 單選框 勾選保管單位暫行分級之等級 

 

國寶 

重要古物 

一般古物 

暫無古物文化資產價值 

暫行分級基準 V 多選框 同級基準可複選 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文化資產價值簡

述 

V 文字方塊 使用暫行分級基準，符合該項

條目者逐一說明。 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員連

絡電話 

備註  文字方塊 備註原文物名稱或財產編號以

便溯源，或其他重要事項。 

文物屬性 V 多選框 勾選符合之文物屬性 

 

製成年代逾 50 年之文物 

製成年代未達 50年但具特殊文

化意義之文物 

重要事件相關文物 

出土(水)遺物 

已故名家(人)之作品 

已故名家(人)之手稿 

重要附屬物  文字 範例：清代「多寶格」盒子，需

個別紀錄於附件清單。 

尺寸(公分) V 文字 書寫以公分為單位，填寫方式

為：「最長/最寬/最高」。 

立體文物以主體之最長、最寬、

最厚進行紀錄；圓形物體需測

量周長。 

範例：陶瓷器皿數據包含口徑、

底徑、圈足高、最高、最寬；佛

像測量數據包含底座高、像高

和最高。 

除非所在位置特殊、過高、危險

性或未經過授權測量，才可紀

錄為「無法測量」 

傳統尺寸或原尺

寸紀錄 

 文字 傳統尺寸或原尺寸紀錄 

重量  文字 使用公斤，無數據時以「物件過

重不易搬動測量」 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

紀 年銘 文或 題

款、版本 

 文字 文物本身已紀錄可提供協助判

定年代、作者、來源等資料。填

寫需忠實呈現文物上原文，不

經詮釋的紀錄。 

作者  文字 文物作者 

作者生卒年  文字 文物作者生卒年 

產地  文字 文物產地 

製作技法  文字 文物製作技法 

來源或出處 V 單選框 文物來源或出處 

來源或出處說明  文字 來源或出處詳細說明 

來源其他補充紀

錄 

 文字方塊 文物來源或出處其他補充紀錄 

文 物綜 合描 述

(形制、紋飾、技

法或文獻內容重

點、落款、印章、

版本等) 

V 文字方塊 本表單最重要的部份，為必填

欄位。 請依照文物的形制、紋

飾、技法、文獻內容及其他相關

項目逐一撰寫。 

重要事件影響描

述 (史事文物必

填) 

 文字方塊 重要事件影響描述 

名家(人)重要事

蹟 及影 響描 述

(藝術文物必填) 

 文字方塊 名家(人)重要事蹟及影響描述 

文物提報類別 V 單選框 參考文資法第 3 條及施行細則

第 7 條，單選 

文物其他法定身

分 

 單選框 文物其他法定身分 

文物其他法定身

份說明 

 文字  

保存現況檢視 V 單選框 文物保存現況 

 

狀況穩定 

狀況不良，需維護 

傷損嚴重，急需維護 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保存現況說明  文字方塊 文物目前的現況，給予基本的

判定，項目為單選。「說明」欄

位詳細填寫該文件文物檢視狀

況，紀錄曾經進行的修護情形，

相關修護參考報告資料出處。 

古物保存現狀照

片 

 表格 古物保存現狀照片 

修復紀錄或遷移

保存計畫 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 5

條填列 

保管機關(構)/團

體或個人* 

V 表格 文物之保管機關(構)或個人之

相關資訊 

縣市及鄉鎮市區 V 下拉式選單 文物保存所在位置之縣市及鄉

鎮 

保存所在位置 V 文字 保存所在位置之地點(址)，或

「同保管單位地址」 

GPS 座標  文字 文物保存所在位置之經緯度座

標 

曾移地保存  文字 文物原存地點 

遷移日期  日期 文物遷移日期 

保存空間屬性 V 多選框 保存空間屬性，可複選。 

保存空間文資身

分 

V 單選框 保存空間之文資身分 

保存環境 V 單選框 文物保存環境 

古物保存環境照

片 

 表格 古物保存環境照片 

保存設備 V 多選框 文物保存設備 

管理維護相關規

定 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 2

條第 2 項填列 

私有古物管理維

護方式 

 文字方塊 私有古物管理維護方式 

文化資產保存法 V 單選框 文化資產保存法 

文化資產保存法

公告時間 

 文字方塊 文化資產保存法公告時間 

研究參考文獻  文字方塊 研究參考文獻 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

提報單位建議指

定理由 (對照勾

選之指定基準及

價值論述研擬) 

V 文字方塊 提報單位建議指定理由 

附件  表格 文物相關附件上傳 

一案多件或附屬

文物清單 

 表格 一案多件文物者(2 件以上)或含

多件附屬物件，請填附本清單。 

文物其他角度及

相關照片 

 表格 45 度角，正面照、側面照。 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增文物 

刪除 刪除文物 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 54、編輯文物 
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(七) 匯入一案多件文物 

提供使用者依照範例檔，匯入一案多件文物資料。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

匯入壓縮檔 V 檔案 1. 下載匯入範例檔 

2. 解壓縮 

3. 進入解壓縮後的資料夾 

4. 依照 pieces-help 的多件欄位

說明，打開 pieces.xls 填寫多

件相關欄位，注意請勿變更

xls 檔名 

5. 將多件照片存放至 piece-

images 資料夾，依照 pieces-

help.xls 的照片欄位說明，在

pieces.xls 回填照片檔名 

6. 將資料夾以 zip 重新壓縮 

7. 上傳匯入壓縮檔 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

匯入範例連結 下載匯入範例檔 

上傳檔案 上傳匯入壓縮檔完成文物匯入 

回到專案 回到專案主畫面 

 

 
圖 55、匯入一案多件文物  
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五、 個人帳號管理 

(一) 主畫面 

使用者操作的主要畫面。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

修改資料 修改個人帳號資訊 

 
圖 56、個人帳號管理主畫面 

(二) 修改資料 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

電子郵件 v 文字 電子郵件將作為

登入帳號使用 

姓名 v 文字 成員姓名 

使用者名稱 v 文字 使用者名稱為英

文字母與數字組

合 

聯絡電話  文字 成員連絡電話 

密碼 v 密碼 登入帳號之密碼 

確認密碼 v 密碼 確認密碼 
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2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成個人帳號修改資料 

回到個人帳號管

理 

回到個人帳號管理主畫面 

 

 
圖 57、修改資料 
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參、專案計畫主持人操作說明 

一、 主畫面 

(一) 登入系統 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

電子郵件 V 電子信箱 輸入帳號 

密碼 V 密碼 輸入密碼 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

登入 登入本系統 

 
圖 58、系統登入前畫面 
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圖 59、系統登入後畫面 
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二、 專案管理 

(一) 主畫面 

使用者操作的主要畫面。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

新增專案 新增專案 

專案名稱連結 檢視專案 

 
圖 60、專案主畫面 
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(二) 檢視專案 

提供檢視專案資料。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文物  多選框 勾選文物可以執

行批次刪除的動

作 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

專案資訊 檢視專案資訊分頁 

專案附件 檢視上傳附件分頁 

修改專案資訊 修改專案資訊 

管理成員 管理專案成員 

新增文物 新增專案文物 

匯入文物 匯入專案文物 

產製提報指定清

冊 

專案文物分級為重要古物或國寶者，產製提報指定清

冊，向文資局提報指定古物 

匯出文物 匯出文物清單 

刪除文物 勾選文物後，批次刪除 

文物連結 檢視文物 

編輯 編輯文物 

匯入多件 匯入文物多件清單 

回到保管單位 回到保管單位主畫面 
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圖 61、檢視專案 

(三) 管理專案成員 

提供使用者管理專案成員。 
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1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

批次操作  下拉式選單 勾選成員後，選

擇欲執行批次操

作之功能選項 

 

移除成員 

給予管理權限 

移除管理權限 

給予寫入權限 

移除寫入權限 

成員  多選框 勾選欲操作之成

員 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

新增成員 新增專案成員 

加入既有帳號 將系統內既有的帳號加入專案 

執行 選擇批次操作之功能選項後，執行該功能 

回到專案 回到專案主畫面 

 
圖 62、管理專案成員 
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(四) 新增專案成員 

提供使用者新增專案成員。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

電子郵件 v 文字 電子郵件將作為

登入帳號使用 

姓名 v 文字 成員姓名 

使用者名稱 v 文字 使用者名稱為英

文字母與數字組

合 

聯絡電話  文字 成員連絡電話 

密碼 v 密碼 登入帳號之密碼 

確認密碼 v 密碼 確認密碼 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增成員 

回到管理成員 回到管理成員 

 
圖 63、新增專案成員 

 

(五) 加入既有帳號 

提供使用者將既有的帳號加入團隊。 
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1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

電子郵件 v 電子信箱 輸入完整的電子

信箱用以查詢系

統內既有的帳號

加入團隊，例如：

欲加回已移除之

成員 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

查詢 輸入電子郵件後，查詢該帳號 

加入成員 將查詢到的成員加入團隊 

回到管理成員 回到管理成員 

 
圖 64、加入既有帳號 

 

(六) 修改專案資訊 

提供使用者修改專案資訊。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

專案名稱 V 文字 專案名稱 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

專案年度計畫編

號 
V 文字 

前 5 碼為計畫年

度區間；第 6-8碼

為計畫補助類型

之總編號分為 A

本局補助國立單

位普查案、B本局

補 助縣 市普 查

案、C 自辦普查

案、D縣市自辦普

查案，如：A02；

後三碼為計畫類

型及分類編號分

為 S普查類、E保

存環境類、C修護

類、M 管理維護

類，如：S03。範

例：10506A02S01

表示為 105 至

106 之跨年度計

畫文資局補助國

立單位序號 2 之

普查類第 1案。 

補助金額  數字 專案補助金額 

計畫主持人  文字 專案計畫主持人 

案號  文字 
保管單位專案案

號 

執行單位  文字 
專案執行單位，

如有委外執行等 

專案實際開始時

間 
 日期 專案開始日期 

專案期程  數字 專案執行月份數 

專案實際結束時

間 
 日期 專案結束日期 

文物組件清單  檔案 
專案執行文物清

單 

備註  文字方塊 備註 

 



 

165 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增專案 

刪除 刪除專案 

回到保管單位 回到保管單位主畫面 

 
圖 65、修改專案資訊 

(七) 新增文物 

提供使用者新增文物資料。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保管單位 V 文字 系統帶入 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

典藏或財產編號 V 下拉式選單 受調查之保管單位固定使用之

編號。例如：索書號、檔案號、

原單位使用之財產編號。以上

編號如同時存在，可填寫單位

常用或正使用之編號。如無現

行使用編號則填寫無 

文物名稱 V 文字 文物命名需包含文物年代、類

型、形制、材質。範例：「北宋

汝窯青瓷水仙盆」、「清代南投

窯褐釉提樑式陶注壺」、「排灣

族百步蛇紋陶罐」。 

研究建議名稱 V 文字 研究建議名稱 

主類別/次類別 V 文字 主類別/次類別，或其他重要事

項，依文資法施行細則第 7 條

填列。 

文物代表照片 V 檔案 長邊像素 2500、解析度 300dpi

以上，格式 JPG，照片檔案約 2-

4MB 平面文物：單色背景掃描

並配置 Q13/14 導表，掃描解析

度不小於 600dpi。 

立體文物，正視圖為代表照片。 

照片資訊 V 文字 請填寫攝影時間、攝影者與授

權說明。EX:2012 年 11 月 20 日

/辛普森/執行單位自行拍攝之

圖片 

執行單位或權責

單位授權公開傳

輸之圖片 

 單選框 是否願意將文物代表照片提供

給文資局公開使用 

主要材質 V 多選框 文物之主要材質，可複選。 

年代區間 V 下拉式選單 文物製成年代，非材質生成或

發現年代 

年代區間備註  文字 文物製成確切年份，西元年或

民國年 

數量(件) V 數字 數量以獨立「件」數目計算，只

可為整數，非存在小數點，也不

可使用雙、套等模糊詞彙。 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

可獨立移動之物件，可稱為

「件」，並賦予獨立編號。 

「件」與「件」之間，在來源、

功能或內容上明顯相關聯者，

可統合為一「案」，故有「一案

多件」之狀況。 

範例：茶具組為一「案」，其中

茶壺一件，茶杯 6 件。 

暫行分級 V 單選框 勾選保管單位暫行分級之等級 

 

國寶 

重要古物 

一般古物 

暫無古物文化資產價值 

暫行分級基準 V 多選框 同級基準可複選 

文化資產價值簡

述 

V 文字方塊 使用暫行分級基準，符合該項

條目者逐一說明。 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員連

絡電話 

備註  文字方塊 備註原文物名稱或財產編號以

便溯源，或其他重要事項。 

文物屬性 V 多選框 勾選符合之文物屬性 

 

製成年代逾 50 年之文物 

製成年代未達 50年但具特殊文

化意義之文物 

重要事件相關文物 

出土(水)遺物 

已故名家(人)之作品 

已故名家(人)之手稿 

重要附屬物  文字 範例：清代「多寶格」盒子，需

個別紀錄於附件清單。 

尺寸(公分) V 文字 書寫以公分為單位，填寫方式

為：「最長/最寬/最高」。 

立體文物以主體之最長、最寬、
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

最厚進行紀錄；圓形物體需測

量周長。 

範例：陶瓷器皿數據包含口徑、

底徑、圈足高、最高、最寬；佛

像測量數據包含底座高、像高

和最高。 

除非所在位置特殊、過高、危險

性或未經過授權測量，才可紀

錄為「無法測量」 

傳統尺寸或原尺

寸紀錄 

 文字 傳統尺寸或原尺寸紀錄 

重量  文字 使用公斤，無數據時以「物件過

重不易搬動測量」 

紀 年銘 文或 題

款、版本 

 文字 文物本身已紀錄可提供協助判

定年代、作者、來源等資料。填

寫需忠實呈現文物上原文，不

經詮釋的紀錄。 

作者  文字 文物作者 

作者生卒年  文字 文物作者生卒年 

產地  文字 文物產地 

製作技法  文字 文物製作技法 

來源或出處 V 單選框 文物來源或出處 

來源或出處說明  文字 來源或出處詳細說明 

來源其他補充紀

錄 

 文字方塊 文物來源或出處其他補充紀錄 

文 物綜 合描 述

(形制、紋飾、技

法或文獻內容重

點、落款、印章、

版本等) 

V 文字方塊 本表單最重要的部份，為必填

欄位。 請依照文物的形制、紋

飾、技法、文獻內容及其他相關

項目逐一撰寫。 

重要事件影響描

述 (史事文物必

填) 

 文字方塊 重要事件影響描述 

名家(人)重要事

蹟 及影 響描 述

(藝術文物必填) 

 文字方塊 名家(人)重要事蹟及影響描述 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文物提報類別 V 單選框 參考文資法第 3 條及施行細則

第 7 條，單選 

文物其他法定身

分 

 單選框 文物其他法定身分 

文物其他法定身

份說明 

 文字  

保存現況檢視 V 單選框 文物保存現況 

 

狀況穩定 

狀況不良，需維護 

傷損嚴重，急需維護 

保存現況說明  文字方塊 文物目前的現況，給予基本的

判定，項目為單選。「說明」欄

位詳細填寫該文件文物檢視狀

況，紀錄曾經進行的修護情形，

相關修護參考報告資料出處。 

古物保存現狀照

片 

 表格 古物保存現狀照片 

修復紀錄或遷移

保存計畫 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 5

條填列 

保管機關(構)/團

體或個人* 

V 表格 文物之保管機關(構)或個人之

相關資訊 

縣市及鄉鎮市區 V 下拉式選單 文物保存所在位置之縣市及鄉

鎮 

保存所在位置 V 文字 保存所在位置之地點(址)，或

「同保管單位地址」 

GPS 座標  文字 文物保存所在位置之經緯度座

標 

曾移地保存  文字 文物原存地點 

遷移日期  日期 文物遷移日期 

保存空間屬性 V 多選框 保存空間屬性，可複選。 

保存空間文資身

分 

V 單選框 保存空間之文資身分 

保存環境 V 單選框 文物保存環境 

古物保存環境照

片 

 表格 古物保存環境照片 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保存設備 V 多選框 文物保存設備 

管理維護相關規

定 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 2

條第 2 項填列 

私有古物管理維

護方式 

 文字方塊 私有古物管理維護方式 

文化資產保存法 V 單選框 文化資產保存法 

文化資產保存法

公告時間 

 文字方塊 文化資產保存法公告時間 

研究參考文獻  文字方塊 研究參考文獻 

提報單位建議指

定理由 (對照勾

選之指定基準及

價值論述研擬) 

V 文字方塊 提報單位建議指定理由 

附件  表格 文物相關附件上傳 

一案多件或附屬

文物清單 

 表格 一案多件文物者(2 件以上)或含

多件附屬物件，請填附本清單。 

文物其他角度及

相關照片 

 表格 45 度角，正面照、側面照。 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增文物 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 66、新增文物 

 

(八) 匯入文物 

提供使用者匯入文物資料。 

 

1、 輸入欄位 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

匯入壓縮檔 V 檔案 1. 下載匯入範例檔 

2. 解壓縮 

3. 進入解壓縮後的資料夾 

4. 依照 main-help.xls 的文物欄

位說明，打開 main.xls 填寫

文物相關欄位，注意請勿變

更 xls 檔名 

5. 依照 pieces-help 的多件欄位

說明，打開 pieces.xls 填寫多

件相關欄位，注意請勿變更

xls 檔名 

6. 將文物照片存放至 main-

images 資料夾，依照 main-

help.xls 的照片欄位說明，在

main.xls 回填照片檔名 

7. 將多件照片存放至 piece-

images 資料夾，依照 pieces-

help.xls 的照片欄位說明，在

pieces.xls 回填照片檔名 

8. 將資料夾以 zip 重新壓縮 

9. 上傳匯入壓縮檔 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

匯入範例連結 下載匯入範例檔 

上傳檔案 上傳匯入壓縮檔完成文物匯入 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 67、匯入文物 

 

(九) 檢視文物 

提供使用者檢視文物資料。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 68、檢視文物 

 

(十) 產製提報指定清冊 

提供使用者產製提報指定清冊。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

產製提報指定清

冊 

專案文物分級為重要古物或國寶者，產製提報指定清

冊，向文資局提報指定古物 
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圖 69、產製提報指定清冊 

 

(十一) 編輯文物 

提供使用者編輯文物資料。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保管單位 V 文字 系統帶入 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

典藏或財產編號 V 下拉式選單 受調查之保管單位固定使用之

編號。例如：索書號、檔案號、

原單位使用之財產編號。以上

編號如同時存在，可填寫單位

常用或正使用之編號。如無現

行使用編號則填寫無 

文物名稱 V 文字 文物命名需包含文物年代、類

型、形制、材質。範例：「北宋

汝窯青瓷水仙盆」、「清代南投

窯褐釉提樑式陶注壺」、「排灣

族百步蛇紋陶罐」。 

研究建議名稱 V 文字 研究建議名稱 

主類別/次類別 V 文字 主類別/次類別，或其他重要事

項，依文資法施行細則第 7 條

填列。 

文物代表照片 V 檔案 長邊像素 2500、解析度 300dpi

以上，格式 JPG，照片檔案約 2-

4MB 平面文物：單色背景掃描

並配置 Q13/14 導表，掃描解析

度不小於 600dpi。 

立體文物，正視圖為代表照片。 

照片資訊 V 文字 請填寫攝影時間、攝影者與授

權說明。EX:2012 年 11 月 20 日

/辛普森/執行單位自行拍攝之

圖片 

執行單位或權責

單位授權公開傳

輸之圖片 

 單選框 是否願意將文物代表照片提供

給文資局公開使用 

主要材質 V 多選框 文物之主要材質，可複選。 

年代區間 V 下拉式選單 文物製成年代，非材質生成或

發現年代 

年代區間備註  文字 文物製成確切年份，西元年或

民國年 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

數量(件) V 數字 數量以獨立「件」數目計算，只

可為整數，非存在小數點，也不

可使用雙、套等模糊詞彙。 

可獨立移動之物件，可稱為

「件」，並賦予獨立編號。 

「件」與「件」之間，在來源、

功能或內容上明顯相關聯者，

可統合為一「案」，故有「一案

多件」之狀況。 

範例：茶具組為一「案」，其中

茶壺一件，茶杯 6 件。 

暫行分級 V 單選框 勾選保管單位暫行分級之等級 

 

國寶 

重要古物 

一般古物 

暫無古物文化資產價值 

暫行分級基準 V 多選框 同級基準可複選 

文化資產價值簡

述 

V 文字方塊 使用暫行分級基準，符合該項

條目者逐一說明。 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員連

絡電話 

備註  文字方塊 備註原文物名稱或財產編號以

便溯源，或其他重要事項。 

文物屬性 V 多選框 勾選符合之文物屬性 

 

製成年代逾 50 年之文物 

製成年代未達 50年但具特殊文

化意義之文物 

重要事件相關文物 

出土(水)遺物 

已故名家(人)之作品 

已故名家(人)之手稿 

重要附屬物  文字 範例：清代「多寶格」盒子，需

個別紀錄於附件清單。 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

尺寸(公分) V 文字 書寫以公分為單位，填寫方式

為：「最長/最寬/最高」。 

立體文物以主體之最長、最寬、

最厚進行紀錄；圓形物體需測

量周長。 

範例：陶瓷器皿數據包含口徑、

底徑、圈足高、最高、最寬；佛

像測量數據包含底座高、像高

和最高。 

除非所在位置特殊、過高、危險

性或未經過授權測量，才可紀

錄為「無法測量」 

傳統尺寸或原尺

寸紀錄 

 文字 傳統尺寸或原尺寸紀錄 

重量  文字 使用公斤，無數據時以「物件過

重不易搬動測量」 

紀 年銘 文或 題

款、版本 

 文字 文物本身已紀錄可提供協助判

定年代、作者、來源等資料。填

寫需忠實呈現文物上原文，不

經詮釋的紀錄。 

作者  文字 文物作者 

作者生卒年  文字 文物作者生卒年 

產地  文字 文物產地 

製作技法  文字 文物製作技法 

來源或出處 V 單選框 文物來源或出處 

來源或出處說明  文字 來源或出處詳細說明 

來源其他補充紀

錄 

 文字方塊 文物來源或出處其他補充紀錄 

文 物綜 合描 述

(形制、紋飾、技

法或文獻內容重

點、落款、印章、

版本等) 

V 文字方塊 本表單最重要的部份，為必填

欄位。 請依照文物的形制、紋

飾、技法、文獻內容及其他相關

項目逐一撰寫。 

重要事件影響描

述 (史事文物必

填) 

 文字方塊 重要事件影響描述 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

名家(人)重要事

蹟 及影 響描 述

(藝術文物必填) 

 文字方塊 名家(人)重要事蹟及影響描述 

文物提報類別 V 單選框 參考文資法第 3 條及施行細則

第 7 條，單選 

文物其他法定身

分 

 單選框 文物其他法定身分 

文物其他法定身

份說明 

 文字  

保存現況檢視 V 單選框 文物保存現況 

 

狀況穩定 

狀況不良，需維護 

傷損嚴重，急需維護 

保存現況說明  文字方塊 文物目前的現況，給予基本的

判定，項目為單選。「說明」欄

位詳細填寫該文件文物檢視狀

況，紀錄曾經進行的修護情形，

相關修護參考報告資料出處。 

古物保存現狀照

片 

 表格 古物保存現狀照片 

修復紀錄或遷移

保存計畫 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 5

條填列 

保管機關(構)/團

體或個人* 

V 表格 文物之保管機關(構)或個人之

相關資訊 

縣市及鄉鎮市區 V 下拉式選單 文物保存所在位置之縣市及鄉

鎮 

保存所在位置 V 文字 保存所在位置之地點(址)，或

「同保管單位地址」 

GPS 座標  文字 文物保存所在位置之經緯度座

標 

曾移地保存  文字 文物原存地點 

遷移日期  日期 文物遷移日期 

保存空間屬性 V 多選框 保存空間屬性，可複選。 

保存空間文資身

分 

V 單選框 保存空間之文資身分 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保存環境 V 單選框 文物保存環境 

古物保存環境照

片 

 表格 古物保存環境照片 

保存設備 V 多選框 文物保存設備 

管理維護相關規

定 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 2

條第 2 項填列 

私有古物管理維

護方式 

 文字方塊 私有古物管理維護方式 

文化資產保存法 V 單選框 文化資產保存法 

文化資產保存法

公告時間 

 文字方塊 文化資產保存法公告時間 

研究參考文獻  文字方塊 研究參考文獻 

提報單位建議指

定理由 (對照勾

選之指定基準及

價值論述研擬) 

V 文字方塊 提報單位建議指定理由 

附件  表格 文物相關附件上傳 

一案多件或附屬

文物清單 

 表格 一案多件文物者(2 件以上)或含

多件附屬物件，請填附本清單。 

文物其他角度及

相關照片 

 表格 45 度角，正面照、側面照。 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增文物 

刪除 刪除文物 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 70、編輯文物 
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(十二) 匯入一案多件文物 

提供使用者依照範例檔，匯入一案多件文物資料。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

匯入壓縮檔 V 檔案 1. 下載匯入範例檔 

2. 解壓縮 

3. 進入解壓縮後的資料夾 

4. 依照 pieces-help 的多件欄位

說明，打開 pieces.xls 填寫多

件相關欄位，注意請勿變更

xls 檔名 

5. 將多件照片存放至 piece-

images 資料夾，依照 pieces-

help.xls 的照片欄位說明，在

pieces.xls 回填照片檔名 

6. 將資料夾以 zip 重新壓縮 

7. 上傳匯入壓縮檔 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

匯入範例連結 下載匯入範例檔 

上傳檔案 上傳匯入壓縮檔完成文物匯入 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 71、匯入一案多件文物 

三、 個人帳號管理 

(一) 主畫面 

使用者操作的主要畫面。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

修改資料 修改個人帳號資訊 

 
圖 72、個人帳號管理主畫面 
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(二) 修改資料 

提供使用者修改使用者資料。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

電子郵件 v 文字 電子郵件將作為

登入帳號使用 

姓名 v 文字 成員姓名 

使用者名稱 v 文字 使用者名稱為英

文字母與數字組

合 

聯絡電話  文字 成員連絡電話 

密碼 v 密碼 登入帳號之密碼 

確認密碼 v 密碼 確認密碼 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成個人帳號修改資料 

回到個人帳號管

理 

回到個人帳號管理主畫面 

 
圖 73、修改資料 
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肆、專案計畫普查人員操作說明 

一、 主畫面 

(一) 登入系統 

使用者登入系統畫面。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

電子郵件 V 電子信箱 輸入帳號 

密碼 V 密碼 輸入密碼 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

登入 登入本系統 

 
圖 74、系統登入前畫面 
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圖 75、系統登入後畫面 
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二、 專案管理 

(一) 主畫面 

使用者操作的主要畫面。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

專案名稱連結 檢視專案 

 

 
圖 76、專案主畫面 
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(二) 檢視專案 

提供使用者檢視專案資料。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文物  多選框 勾選文物可以執

行批次刪除的動

作 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

專案資訊 檢視專案資訊分頁 

專案附件 檢視上傳附件分頁 

修改專案資訊 修改專案資訊 

管理成員 管理專案成員 

新增文物 新增專案文物 

匯入文物 匯入專案文物 

產製提報指定清

冊 

專案文物分級為重要古物或國寶者，產製提報指定清

冊，向文資局提報指定古物 

匯出文物 匯出文物清單 

刪除文物 勾選文物後，批次刪除 

文物連結 檢視文物 

編輯 編輯文物 

匯入多件 匯入文物多件清單 

回到保管單位 回到保管單位主畫面 
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圖 77、檢視專案 

(三) 新增文物 

提供使用者新增文物資料。 
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1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保管單位 V 文字 系統帶入 

典藏或財產編號 V 下拉式選單 受調查之保管單位固定使用之

編號。例如：索書號、檔案號、

原單位使用之財產編號。以上

編號如同時存在，可填寫單位

常用或正使用之編號。如無現

行使用編號則填寫無 

文物名稱 V 文字 文物命名需包含文物年代、類

型、形制、材質。範例：「北宋

汝窯青瓷水仙盆」、「清代南投

窯褐釉提樑式陶注壺」、「排灣

族百步蛇紋陶罐」。 

研究建議名稱 V 文字 研究建議名稱 

主類別/次類別 V 文字 主類別/次類別，或其他重要事

項，依文資法施行細則第 7 條

填列。 

文物代表照片 V 檔案 長邊像素 2500、解析度 300dpi

以上，格式 JPG，照片檔案約 2-

4MB 平面文物：單色背景掃描

並配置 Q13/14 導表，掃描解析

度不小於 600dpi。 

立體文物，正視圖為代表照片。 

照片資訊 V 文字 請填寫攝影時間、攝影者與授

權說明。EX:2012 年 11 月 20 日

/辛普森/執行單位自行拍攝之

圖片 

執行單位或權責

單位授權公開傳

輸之圖片 

 單選框 是否願意將文物代表照片提供

給文資局公開使用 

主要材質 V 多選框 文物之主要材質，可複選。 

年代區間 V 下拉式選單 文物製成年代，非材質生成或

發現年代 

年代區間備註  文字 文物製成確切年份，西元年或

民國年 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

數量(件) V 數字 數量以獨立「件」數目計算，只

可為整數，非存在小數點，也不

可使用雙、套等模糊詞彙。 

可獨立移動之物件，可稱為

「件」，並賦予獨立編號。 

「件」與「件」之間，在來源、

功能或內容上明顯相關聯者，

可統合為一「案」，故有「一案

多件」之狀況。 

範例：茶具組為一「案」，其中

茶壺一件，茶杯 6 件。 

暫行分級 V 單選框 勾選保管單位暫行分級之等級 

 

國寶 

重要古物 

一般古物 

暫無古物文化資產價值 

暫行分級基準 V 多選框 同級基準可複選 

文化資產價值簡

述 

V 文字方塊 使用暫行分級基準，符合該項

條目者逐一說明。 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員連

絡電話 

備註  文字方塊 備註原文物名稱或財產編號以

便溯源，或其他重要事項。 

文物屬性 V 多選框 勾選符合之文物屬性 

 

製成年代逾 50 年之文物 

製成年代未達 50年但具特殊文

化意義之文物 

重要事件相關文物 

出土(水)遺物 

已故名家(人)之作品 

已故名家(人)之手稿 

重要附屬物  文字 範例：清代「多寶格」盒子，需

個別紀錄於附件清單。 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

尺寸(公分) V 文字 書寫以公分為單位，填寫方式

為：「最長/最寬/最高」。 

立體文物以主體之最長、最寬、

最厚進行紀錄；圓形物體需測

量周長。 

範例：陶瓷器皿數據包含口徑、

底徑、圈足高、最高、最寬；佛

像測量數據包含底座高、像高

和最高。 

除非所在位置特殊、過高、危險

性或未經過授權測量，才可紀

錄為「無法測量」 

傳統尺寸或原尺

寸紀錄 

 文字 傳統尺寸或原尺寸紀錄 

重量  文字 使用公斤，無數據時以「物件過

重不易搬動測量」 

紀 年銘 文或 題

款、版本 

 文字 文物本身已紀錄可提供協助判

定年代、作者、來源等資料。填

寫需忠實呈現文物上原文，不

經詮釋的紀錄。 

作者  文字 文物作者 

作者生卒年  文字 文物作者生卒年 

產地  文字 文物產地 

製作技法  文字 文物製作技法 

來源或出處 V 單選框 文物來源或出處 

來源或出處說明  文字 來源或出處詳細說明 

來源其他補充紀

錄 

 文字方塊 文物來源或出處其他補充紀錄 

文 物綜 合描 述

(形制、紋飾、技

法或文獻內容重

點、落款、印章、

版本等) 

V 文字方塊 本表單最重要的部份，為必填

欄位。 請依照文物的形制、紋

飾、技法、文獻內容及其他相關

項目逐一撰寫。 

重要事件影響描

述 (史事文物必

填) 

 文字方塊 重要事件影響描述 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

名家(人)重要事

蹟 及影 響描 述

(藝術文物必填) 

 文字方塊 名家(人)重要事蹟及影響描述 

文物提報類別 V 單選框 參考文資法第 3 條及施行細則

第 7 條，單選 

文物其他法定身

分 

 單選框 文物其他法定身分 

文物其他法定身

份說明 

 文字  

保存現況檢視 V 單選框 文物保存現況 

 

狀況穩定 

狀況不良，需維護 

傷損嚴重，急需維護 

保存現況說明  文字方塊 文物目前的現況，給予基本的

判定，項目為單選。「說明」欄

位詳細填寫該文件文物檢視狀

況，紀錄曾經進行的修護情形，

相關修護參考報告資料出處。 

古物保存現狀照

片 

 表格 古物保存現狀照片 

修復紀錄或遷移

保存計畫 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 5

條填列 

保管機關(構)/團

體或個人* 

V 表格 文物之保管機關(構)或個人之

相關資訊 

縣市及鄉鎮市區 V 下拉式選單 文物保存所在位置之縣市及鄉

鎮 

保存所在位置 V 文字 保存所在位置之地點(址)，或

「同保管單位地址」 

GPS 座標  文字 文物保存所在位置之經緯度座

標 

曾移地保存  文字 文物原存地點 

遷移日期  日期 文物遷移日期 

保存空間屬性 V 多選框 保存空間屬性，可複選。 

保存空間文資身

分 

V 單選框 保存空間之文資身分 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保存環境 V 單選框 文物保存環境 

古物保存環境照

片 

 表格 古物保存環境照片 

保存設備 V 多選框 文物保存設備 

管理維護相關規

定 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 2

條第 2 項填列 

私有古物管理維

護方式 

 文字方塊 私有古物管理維護方式 

文化資產保存法 V 單選框 文化資產保存法 

文化資產保存法

公告時間 

 文字方塊 文化資產保存法公告時間 

研究參考文獻  文字方塊 研究參考文獻 

提報單位建議指

定理由 (對照勾

選之指定基準及

價值論述研擬) 

V 文字方塊 提報單位建議指定理由 

附件  表格 文物相關附件上傳 

一案多件或附屬

文物清單 

 表格 一案多件文物者(2 件以上)或含

多件附屬物件，請填附本清單。 

文物其他角度及

相關照片 

 表格 45 度角，正面照、側面照。 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增文物 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 78、新增文物 

 

(四) 匯入文物 

提供使用者範例檔，依照範例檔填寫後可匯入文物資料。 

 

1、 輸入欄位 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

匯入壓縮檔 V 檔案 1. 下載匯入範例檔 

2. 解壓縮 

3. 進入解壓縮後的資料夾 

4. 依照 main-help.xls 的文物欄

位說明，打開 main.xls 填寫

文物相關欄位，注意請勿變

更 xls 檔名 

5. 依照 pieces-help 的多件欄位

說明，打開 pieces.xls 填寫多

件相關欄位，注意請勿變更

xls 檔名 

6. 將文物照片存放至 main-

images 資料夾，依照 main-

help.xls 的照片欄位說明，在

main.xls 回填照片檔名 

7. 將多件照片存放至 piece-

images 資料夾，依照 pieces-

help.xls 的照片欄位說明，在

pieces.xls 回填照片檔名 

8. 將資料夾以 zip 重新壓縮 

9. 上傳匯入壓縮檔 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

匯入範例連結 下載匯入範例檔 

上傳檔案 上傳匯入壓縮檔完成文物匯入 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 79、匯入文物 

 

(五) 檢視文物 

提供使用者檢視文物資料。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

回到專案 回到專案主畫面 
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214 

 

 
圖 80、檢視文物 

 

(六) 編輯文物 

提供使用者編輯文物資料。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保管單位 V 文字 系統帶入 

典藏或財產編號 V 下拉式選單 受調查之保管單位固定使用之

編號。例如：索書號、檔案號、

原單位使用之財產編號。以上

編號如同時存在，可填寫單位

常用或正使用之編號。如無現

行使用編號則填寫無 

文物名稱 V 文字 文物命名需包含文物年代、類

型、形制、材質。範例：「北宋

汝窯青瓷水仙盆」、「清代南投

窯褐釉提樑式陶注壺」、「排灣

族百步蛇紋陶罐」。 

研究建議名稱 V 文字 研究建議名稱 

主類別/次類別 V 文字 主類別/次類別，或其他重要事

項，依文資法施行細則第 7 條

填列。 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文物代表照片 V 檔案 長邊像素 2500、解析度 300dpi

以上，格式 JPG，照片檔案約 2-

4MB 平面文物：單色背景掃描

並配置 Q13/14 導表，掃描解析

度不小於 600dpi。 

立體文物，正視圖為代表照片。 

照片資訊 V 文字 請填寫攝影時間、攝影者與授

權說明。EX:2012 年 11 月 20 日

/辛普森/執行單位自行拍攝之

圖片 

執行單位或權責

單位授權公開傳

輸之圖片 

 單選框 是否願意將文物代表照片提供

給文資局公開使用 

主要材質 V 多選框 文物之主要材質，可複選。 

年代區間 V 下拉式選單 文物製成年代，非材質生成或

發現年代 

年代區間備註  文字 文物製成確切年份，西元年或

民國年 

數量(件) V 數字 數量以獨立「件」數目計算，只

可為整數，非存在小數點，也不

可使用雙、套等模糊詞彙。 

可獨立移動之物件，可稱為

「件」，並賦予獨立編號。 

「件」與「件」之間，在來源、

功能或內容上明顯相關聯者，

可統合為一「案」，故有「一案

多件」之狀況。 

範例：茶具組為一「案」，其中

茶壺一件，茶杯 6 件。 

暫行分級 V 單選框 勾選保管單位暫行分級之等級 

 

國寶 

重要古物 

一般古物 

暫無古物文化資產價值 

暫行分級基準 V 多選框 同級基準可複選 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

文化資產價值簡

述 

V 文字方塊 使用暫行分級基準，符合該項

條目者逐一說明。 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員 

文化資產價值論

述研究人員 

 文字 文化資產價值論述研究人員連

絡電話 

備註  文字方塊 備註原文物名稱或財產編號以

便溯源，或其他重要事項。 

文物屬性 V 多選框 勾選符合之文物屬性 

 

製成年代逾 50 年之文物 

製成年代未達 50年但具特殊文

化意義之文物 

重要事件相關文物 

出土(水)遺物 

已故名家(人)之作品 

已故名家(人)之手稿 

重要附屬物  文字 範例：清代「多寶格」盒子，需

個別紀錄於附件清單。 

尺寸(公分) V 文字 書寫以公分為單位，填寫方式

為：「最長/最寬/最高」。 

立體文物以主體之最長、最寬、

最厚進行紀錄；圓形物體需測

量周長。 

範例：陶瓷器皿數據包含口徑、

底徑、圈足高、最高、最寬；佛

像測量數據包含底座高、像高

和最高。 

除非所在位置特殊、過高、危險

性或未經過授權測量，才可紀

錄為「無法測量」 

傳統尺寸或原尺

寸紀錄 

 文字 傳統尺寸或原尺寸紀錄 

重量  文字 使用公斤，無數據時以「物件過

重不易搬動測量」 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

紀 年銘 文或 題

款、版本 

 文字 文物本身已紀錄可提供協助判

定年代、作者、來源等資料。填

寫需忠實呈現文物上原文，不

經詮釋的紀錄。 

作者  文字 文物作者 

作者生卒年  文字 文物作者生卒年 

產地  文字 文物產地 

製作技法  文字 文物製作技法 

來源或出處 V 單選框 文物來源或出處 

來源或出處說明  文字 來源或出處詳細說明 

來源其他補充紀

錄 

 文字方塊 文物來源或出處其他補充紀錄 

文 物綜 合描 述

(形制、紋飾、技

法或文獻內容重

點、落款、印章、

版本等) 

V 文字方塊 本表單最重要的部份，為必填

欄位。 請依照文物的形制、紋

飾、技法、文獻內容及其他相關

項目逐一撰寫。 

重要事件影響描

述 (史事文物必

填) 

 文字方塊 重要事件影響描述 

名家(人)重要事

蹟 及影 響描 述

(藝術文物必填) 

 文字方塊 名家(人)重要事蹟及影響描述 

文物提報類別 V 單選框 參考文資法第 3 條及施行細則

第 7 條，單選 

文物其他法定身

分 

 單選框 文物其他法定身分 

文物其他法定身

份說明 

 文字  

保存現況檢視 V 單選框 文物保存現況 

 

狀況穩定 

狀況不良，需維護 

傷損嚴重，急需維護 
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欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

保存現況說明  文字方塊 文物目前的現況，給予基本的

判定，項目為單選。「說明」欄

位詳細填寫該文件文物檢視狀

況，紀錄曾經進行的修護情形，

相關修護參考報告資料出處。 

古物保存現狀照

片 

 表格 古物保存現狀照片 

修復紀錄或遷移

保存計畫 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 5

條填列 

保管機關(構)/團

體或個人* 

V 表格 文物之保管機關(構)或個人之

相關資訊 

縣市及鄉鎮市區 V 下拉式選單 文物保存所在位置之縣市及鄉

鎮 

保存所在位置 V 文字 保存所在位置之地點(址)，或

「同保管單位地址」 

GPS 座標  文字 文物保存所在位置之經緯度座

標 

曾移地保存  文字 文物原存地點 

遷移日期  日期 文物遷移日期 

保存空間屬性 V 多選框 保存空間屬性，可複選。 

保存空間文資身

分 

V 單選框 保存空間之文資身分 

保存環境 V 單選框 文物保存環境 

古物保存環境照

片 

 表格 古物保存環境照片 

保存設備 V 多選框 文物保存設備 

管理維護相關規

定 

 表格 依公有古物管理維護辦法第 2

條第 2 項填列 

私有古物管理維

護方式 

 文字方塊 私有古物管理維護方式 

文化資產保存法 V 單選框 文化資產保存法 

文化資產保存法

公告時間 

 文字方塊 文化資產保存法公告時間 

研究參考文獻  文字方塊 研究參考文獻 



 

219 

 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

提報單位建議指

定理由 (對照勾

選之指定基準及

價值論述研擬) 

V 文字方塊 提報單位建議指定理由 

附件  表格 文物相關附件上傳 

一案多件或附屬

文物清單 

 表格 一案多件文物者(2 件以上)或含

多件附屬物件，請填附本清單。 

文物其他角度及

相關照片 

 表格 45 度角，正面照、側面照。 

 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成新增文物 

刪除 刪除文物 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 81、編輯文物 

 



 

225 

 

(七) 匯入一案多件文物 

提供使用者依照範例檔，匯入一案多件文物資料。 

 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

匯入壓縮檔 V 檔案 1. 下載匯入範例檔 

2. 解壓縮 

3. 進入解壓縮後的資料夾 

4. 依照 pieces-help 的多件欄位

說明，打開 pieces.xls 填寫多

件相關欄位，注意請勿變更

xls 檔名 

5. 將多件照片存放至 piece-

images 資料夾，依照 pieces-

help.xls 的照片欄位說明，在

pieces.xls 回填照片檔名 

6. 將資料夾以 zip 重新壓縮 

7. 上傳匯入壓縮檔 

 

2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

匯入範例連結 下載匯入範例檔 

上傳檔案 上傳匯入壓縮檔完成文物匯入 

回到專案 回到專案主畫面 
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圖 82、匯入一案多件文物  
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三、 個人帳號管理 

(一) 主畫面 

使用者操作的主要畫面。 

 

1、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

修改資料 修改個人帳號資訊 

 
圖 83、個人帳號管理主畫面 

(二) 修改資料 

提供使用者修改使用者資料。 

1、 輸入欄位 

欄位名稱 必填 欄位格式 說明 

電子郵件 v 文字 電子郵件將作為

登入帳號使用 

姓名 v 文字 成員姓名 

使用者名稱 v 文字 使用者名稱為英

文字母與數字組

合 

聯絡電話  文字 成員連絡電話 

密碼 v 密碼 登入帳號之密碼 

確認密碼 v 密碼 確認密碼 
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2、 作業按鈕 

作業(按鈕)名稱 說明 

送出 完成個人帳號修改資料 

回到個人帳號管

理 

回到個人帳號管理主畫面 

 

 
圖 84、修改資料 

 


