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壹、檔案管理資訊化
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檔案管理資訊化檔案管理資訊化

流程管理電腦化

整合公文與檔案管理

產出檔案電子目錄

檔案內容數位化

數位化檔案網路應用

4



貳、檔案管理資訊化策略
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檔案管理資訊化策略

推動「全國檔案資訊系統」計畫

建立及推動民眾查詢檔案單一窗口

建立、推動及輔導機關檔案管理作業資訊化

建立電子化公文檔案作業體系建立電子化公文檔案作業體系

建立國家檔案管理資訊作業體系

建立國家檔案數位化典藏
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檔案管理資訊化策略(續)

訂定資訊化相關之法規命令

 檔案電子儲存管理實施辦法

 機關檔案管理資訊化作業要點 機關檔案管理資訊化作業要點

 機關電子檔案管理作業要點

推動機關檔案管理資訊化

 檔案管理局規劃開發檔案管理系統供各機關使用 檔案管理局規劃開發檔案管理系統供各機關使用

 各機關自行建置或委外開發檔案管理系統
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 建立檔案管理資訊系統驗證制度



參、全國檔案資訊系統架構
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全國檔案資訊系統架構全國檔案資訊系統架構
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檔案目錄資訊架構

機關檔案資訊架構 國家檔案資訊架構

案卷

全宗

案卷

系列

案件公文
案卷案卷
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案件



肆、機關檔案管理資訊化作業要點
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機關檔案管理資訊化作業要點機關檔案管理資訊化作業要點

 90年12月12日函頒，91年1月1日施行。

 機關建置檔案管理資訊系統之依循，要點內容： 機關建置檔案管理資訊系統之依循，要點內容：

 檔案管理資訊系統作業功能與事項

 檔案目錄傳送格式與規定

 檔案電子儲存格式及媒體規格 檔案電子儲存格式及媒體規格

 檔案管理資訊系統與網路安全

 因應檔案法相關子法之修訂及部分機關進行公

文線上簽核作業，重新檢討本要點相關規定。
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文線上簽核作業 重新檢討本要點相關規定



機關檔案管理資訊化作業要點(續)

 94年8月24日函頒之日起施行，修訂重點:

 增訂二層式編目架構功能

 增訂線上申請功能
數位內容檔案:指將圖像、文字、
影像、語音及動畫等資料運用資 增訂線上申請功能

 增訂移交檔案功能

影像 語音及動畫等資料運用資
訊科技加以數位化後之電子影音
檔案、電子檔案等。

封裝檔：指將數位內容檔案

 增訂數位內容檔案處理功能

 調整欄位長度及變更欄位定義描述

封裝檔：指將數位內容檔案
及其詮釋資料與驗證檔案真
實性、完整性之資訊，以包

裹方式儲存之檔案。
 調整欄位長度及變更欄位定義描述

 於主題項增加行政知識分類項目
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機關配合辦理事項

年底前完成相關檔案資訊系統作業功能 95年底前完成相關檔案資訊系統作業功能

 96年1月１日起依新要點規定著錄編目內容１

 96年7月1日起現行檔案及回溯檔案均以案卷方式彙送

檔案目錄至檔案管理局檔案目錄至檔案管理局

線上簽核之電子檔案依要點第六點規定辦理加簽與封

裝處理。

線上簽核電子檔案之外之數位內容檔案 於辦理檔案線上簽核電子檔案之外之數位內容檔案，於辦理檔案

移轉或移交時，亦須依要點第六點規定辦理
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機關配合辦理事項(續)

 公文管理系統及檔案管理系統交換資料 請依附件二(公文檔案管

機關配合辦理事項(續)

 公文管理系統及檔案管理系統交換資料，請依附件二(公文檔案管

理傳輸格式)格式辦理。

 數位內容檔案之XML封裝結構，詳見附件三(數位內容檔案封裝檔 數位內容檔案之XML封裝結構，詳見附件三(數位內容檔案封裝檔

格式)。

 電子媒體之數位內容檔案案件及案卷詮釋資料欄位，詳見附件四 電子媒體之數位內容檔案案件及案卷詮釋資料欄位 詳見附件四

(電子媒體檔案詮釋資料格式)。

 電子媒體之XML封裝結構，詳見附件五(電子媒體封裝檔格式)。( )

 移轉(交)電子媒體之XML封裝結構，詳見附件六(移轉(交)電子媒

體封裝檔格式)。

 案件及案卷檔案目錄傳送之結構，詳見附件七(檔案目錄彙送格

式)。
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 分類表傳送之結構，詳見附件八(分類表彙送格式) 。



伍、電子公文檔案管理系統
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電子公文檔案管理資訊系統除具備公文製作、公文流程管理、

電子交換及檔案管理功能外，尚需包括下列功能：

 公文線上簽核。

 簽核過程的人員系統權限控管或電子簽章及憑證、時戳管理。

 點收作業時，加註GCA機關憑證。

 案件、案卷夾詮釋資料的紀錄。

電子檔案轉置( i ti ) 更新( f h) 模擬( l ti ) 封 電子檔案轉置(migration)、更新(refresh)、模擬(emulation)、封
裝(encapsulation)等保存機制。

 技術鑑定機制。技術鑑定機制

 移轉、移交時電子檔案須封包處理。

 線上調閱、瀏覽應用時，加註浮水印或其他必要防偽處理功能。

 數位內容儲存管理作業。
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陸、檔案管理資訊化常見問題
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１、檔案管理局有關公文、檔案資訊整合之
作法規劃為何？作法規劃為何？

 因應不同機關業務性質及資訊環境，公文檔案管理資 因應不同機關業務性質及資訊環境，公文檔案管理資
訊化整合作法如下：
 各機關已自行建置之公文資訊系統，應延伸設計具完整檔 各機關已自行建置之公文資訊系統，應延伸設計具完整檔
案管理功能。

 行政院研考會開發提供各機關適用之軟體系統有二：
 基層機關公文整合系統

 公所版公文管理系統（適用於各鄉鎮公所）

檔案管理局開發提供機關使用之軟體系統有二： 檔案管理局開發提供機關使用之軟體系統有二：
 電子公文檔案管理系統（可處理線上簽核電子檔案管理）

 小型公文檔案管理系統（可移至小型機關學校使用）小型公文檔案管理系統（可移至小型機關學校使用）

 行政院研考會與檔案管理局共同推動公文檔案資訊化，
原則係行政院研考會負責各縣市政府暨所屬機關推動
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工作，檔案管理局負責中央部會暨所屬機關推動工作。



2、檔案管理資訊系統驗證制度為何?2 檔案管理資訊系統驗證制度為何?

‧目的：為推動機關檔案管理資訊化，確保檔案管理資訊系

統符合檔案法相關規定，特規劃辦理本案。

‧動機：各機關因應檔案法相關規定，進行檔案立案編目、

保管、檢調、應用、目錄建檔、影像掃瞄、影音數位化等工保管 檢調 應用 目錄建檔 影像掃瞄 影音數位化等工

作，各項作業皆需依賴資訊系統處理，其中線上檢調、電子

檔案、數位內容封裝檔案之管理，涉及許多資訊科技，需高檔案、數位內容封裝檔案之管理，涉及許多資訊科技，需高

度資訊素養，為避免軟體設計錯誤，爰規劃本案，期透過認

證制度 掌握廠商公文檔案資訊軟體設計正確性 協助機關證制度，掌握廠商公文檔案資訊軟體設計正確性，協助機關

快速正確使用檔管資訊軟體，強化檔案管理資訊軟體品質，
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落實檔案法規規定，加速檔案資訊化工作。



3、線上簽核的做法為何?

電子檔案管理作業要點規範電子公文線上簽核及 電子檔案管理作業要點規範電子公文線上簽核及

電子簽章使用的時機及方式。

 機關檔案資訊化作業要點規範電子檔案內容、詮

釋資料、驗證資料，應以封裝方式處理。

 各機關於規劃線上簽核處理功能時，以帳號、密

碼登錄系統，確可達到權限控管功能，然當簽署

之電子檔案遭不當修改時，恐難確保文件之不可

否認性與完整性。
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4、檔案目錄建檔軟體7.0版與2006版有何差異?

‧檔案目錄建檔軟體7.0版於94年9月30日發行，僅提供案件或案卷單層級著錄檔案目錄建檔軟體7.0版於94年9月30日發行 僅提供案件或案卷單層級著錄

功能，本次版本增修重點：

增加批次修改保存年限之功能。增加批次修改保存年限之功能

增加銷毀目錄及移轉目錄以匯送格式轉出之功能。

修改銷毀作業及移轉作業之功能。修改銷毀作業及移轉作業之功能。

個人電腦版增加密碼控管，防制直接至資料庫修改資料。

檔案目錄建檔軟體2006版於95年12月25日發行 本次版本增修係依95年5月‧檔案目錄建檔軟體2006版於95年12月25日發行，本次版本增修係依95年5月

23日修頒之機關檔案管理資訊化作業要點規定辦理。

提供分類表及基準項目編號維護處理功能提供分類表及基準項目編號維護處理功能 。

提供編案作業及案件、案卷二層級著錄建檔功能。

提供待編案卷清單製作功能
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提供待編案卷清單製作功能。

提供移交作業功能。



5、建檔軟體版本更新注意事項

‧在檔案管理局全球資訊網下載區(http://www archives gov tw之機‧在檔案管理局全球資訊網下載區(http://www.archives.gov.tw之機

關檔管人員/下載區/類別/檔案目錄建檔軟體 )，免費提供各機關下載

使用。使用

‧版本更新前，請先執行資料庫備份作業。

‧ 網路版由6 1版升級至7 0版時，須於無人使用檔案目錄建檔軟體時，‧ 網路版由6.1版升級至7.0版時，須於無人使用檔案目錄建檔軟體時，

先執行資料庫更新程式，再做版本更新；單機版可直接辦理版本升級。

由3 X升級到6 1版時 請先更新至4 02版 再更新至5 02版 最後‧ 由3.X升級到6.1版時，請先更新至4.02版，再更新至5.02版，最後

更新至6.1版。

網路下載目錄建檔軟體7 0版時 若因檔案容量過大 致發生無法解‧網路下載目錄建檔軟體7.0版時，若因檔案容量過大，致發生無法解

封包時，請採分割檔下載方式作業。

下載後請依操作說明手冊 進行系統安裝作業

24

‧下載後請依操作說明手冊，進行系統安裝作業。

‧安裝檔案目錄建檔軟體2006版時，不影響7.0版的資料庫資料。



6、檔案目錄檢測軟體4.1版、4.1版及2006版有何
差異?差異

•為避免各機關自行開發之軟體產生之檔案目錄，在匯送至檔

案管理局發現錯誤，致退還原機關處理，產生行政程序困擾，特建置本軟體，

各機關於匯送前，得運用本軟體先進行自我檢測。

•在檔案管理局全球資訊網下載區(http://www.archives.gov.tw之機關檔管人員/

下載區/類別/檔案目錄匯入作業) ，免費提供各機關下載使用。

94年9月30日發行4.0版，本次版本修改重點為增加XML檔案換行

符號、案名、案由長度之檢檢，並以1000筆資料分割成一個XML

檔，10個XML檔壓縮成一個 ZIP檔。

95年12月25日發行4.1版，增加歸檔檔號年度須小於等於95年之

檢測功能。

95年12月25日發行2006版，依95年5月23日函頒修正之機關檔
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管理資訊化作業要點附件七檔案目錄彙送格式規定，辦理檔案目

錄資料檢測，僅提供案卷層級檔案目錄彙送格式之檢測。



7、檔案目錄上傳後為何未收到回覆之E mail？7、檔案目錄上傳後為何未收到回覆之E-mail？

自95年7月1日起，系統已不再發送E-mail通知檢核結果，各機關

可登錄檔案目錄匯入作業 點選「目錄檢核狀況查詢 功能 即可登錄檔案目錄匯入作業，點選「目錄檢核狀況查詢」功能，即

可查知檢核結果，檢核成功者亦可直接選擇列印彙送說明表。
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8、檔案管理資訊系統應如何規劃待編案卷清單？8、檔案管理資訊系統應如何規劃待編案卷清單？

檔管資訊系統應具備篩選半年內無新增案件之待編案卷清單，以

供著錄案卷層級資料 提供2項建議做法供參：供著錄案卷層級資料。提供2項建議做法供參：

系統設定工作排程，由程式自動依系統日期與案卷內最晚文件系統設定工作排程 由程式自動依系統日期與案卷內最晚文件

產生日期做比對，產出半年內無新增案件之待編案卷清單。

提供依使用者輸入之日期為條件，比對案卷內最晚文件產生日

期，產出半年內無新增案件之待編案卷清單。
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軟體諮詢專線

(目錄建檔,檢測軟體,線上作業等)

 02-2775-8844

 02-2775-8855

檔案資訊組

 02-2513-1845

檔案管理局顧客服務中心

 02-2513-1928
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