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課程大綱課程大綱課程大綱課程大綱

� 壹、何謂檔案管理資訊化

� 貳、檔案管理資訊化的做法

參、全國檔案資訊系統架構
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� 參、全國檔案資訊系統架構

� 肆、機關檔案管理資訊化作業推動與建

置方式

� 伍、電子公文檔案管理系統

� 陸、檔案管理資訊化常見問題



何謂檔案管理資訊化
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檔案管理資訊化檔案管理資訊化檔案管理資訊化檔案管理資訊化

� 流程管理電腦化

� 公文系統與檔案管理自動銜接

� 檔案內容數位化

�掃描影像
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�掃描影像

�直接以電腦登打之公文檔案

�完成線上簽核電子公文

�視聽媒體、照片、圖片等

� 產出檔案電子目錄

� 數位化檔案網路應用



貳、檔案管理資訊化的做法
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推動推動推動推動「「「「全國檔案資訊系統全國檔案資訊系統全國檔案資訊系統全國檔案資訊系統」」」」計畫計畫計畫計畫

�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
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�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



訂定資訊化相關之法規命令訂定資訊化相關之法規命令訂定資訊化相關之法規命令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
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�機關電子檔案管理作業要點



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：
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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

� 檔案管理資訊系統與網路安全



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檔案管理資訊化作業要點機關檔案管理資訊化作業要點((((續續續續))))

� 94年修訂重點

� 增訂二層式編目架構功能
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� 增訂線上申請功能

� 增訂移交檔案功能

� 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



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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檔案目錄資訊架構檔案目錄資訊架構檔案目錄資訊架構檔案目錄資訊架構

機關檔案資訊架構機關檔案資訊架構機關檔案資訊架構機關檔案資訊架構

案卷案卷案卷案卷

國家檔案資訊架構國家檔案資訊架構國家檔案資訊架構國家檔案資訊架構

全宗全宗全宗全宗
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案卷案卷案卷案卷

案件案件案件案件公文公文公文公文
案卷案卷案卷案卷

系列系列系列系列

案件案件案件案件



肆、機關檔案管理資訊化作業

推動與建置方式
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推動與建置方式



機關檔案管理資訊化作業推動與建置方式機關檔案管理資訊化作業推動與建置方式機關檔案管理資訊化作業推動與建置方式機關檔案管理資訊化作業推動與建置方式

� 使用檔案管理局規劃開發之檔案管理系統
– 按檔案法施行細則第二十五條之規定

� 自行建置檔案管理系統
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� 自行建置檔案管理系統
– 機關檔案管理資訊化作業要點之規定

� 配合規定定期轉出相關檔案目錄電子檔
– 因應檔案目錄彙送公布及提供民眾申請應用之需要

– 提升檔案管理作業效率。



機關檔案管理資訊化作業推動與建置方式機關檔案管理資訊化作業推動與建置方式機關檔案管理資訊化作業推動與建置方式機關檔案管理資訊化作業推動與建置方式(續續續續)

� 持續推動各機關建置檔案管理系統

� 強化全國檔案目錄查詢網功能提供案卷資料

� 開發國家檔案資訊系統
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� 增修檔案目錄建檔軟體及檢測軟體功能

� 檔案管理與公文管理系統結合
– 提供欄位整合公文及檔案管理系統。

– 延伸公文管理系統至檔案管理作業，使系統自動產生現行檔案
目錄、移轉(交)目錄、銷毀目錄等。

� 訂定電子檔案管理機制



伍、電子公文檔案管理系統
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伍、電子公文檔案管理系統



電子檔案管理的困難電子檔案管理的困難電子檔案管理的困難電子檔案管理的困難

– 數位化訊息型態多樣性

– 對於設備的依賴性

– 儲存媒體的非直讀性
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– 儲存媒體的非直讀性

– 內容與媒體的分離性

– 對於詮釋資料(metadata)的依賴性

– 易更改性



電子檔案長久保存之困難電子檔案長久保存之困難電子檔案長久保存之困難電子檔案長久保存之困難

� 儲存媒體的劣化

� 相關軟硬體技術的過時

� 電子文件保存特性
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� 電子文件保存特性
� 機密性(Confidentiality)

� 完整性(Integrity)

� 真實性(Authenticity)

� 可及性(Accessibility)



電子檔案網路傳遞的安全問題電子檔案網路傳遞的安全問題電子檔案網路傳遞的安全問題電子檔案網路傳遞的安全問題

�篡改

�竊聽
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�重送

�冒名傳送

�否認傳送



憑證功能憑證功能憑證功能憑證功能

� 身分識別-如「自然人憑證」可稱為

� 「網路上的身分證網路上的身分證網路上的身分證網路上的身分證」

「網路上的印鑑證明網路上的印鑑證明網路上的印鑑證明網路上的印鑑證明」
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� 「網路上的印鑑證明網路上的印鑑證明網路上的印鑑證明網路上的印鑑證明」

保障資料傳輸安全

� 確保交易之完整性與不可否認性

� 保護隱私性



電子公文檔案管理系統功能電子公文檔案管理系統功能電子公文檔案管理系統功能電子公文檔案管理系統功能

電子公文檔案管理系統
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公文製作模組

提供直書及橫書列印格式。

採用Web_based方式。
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公文製作公文製作公文製作公文製作

提供受文者批次輸入編輯，維護受文
者資訊。

提供分類號登載檢核功能。

以公文文號為單位，收發同號，無創
稿後連結問題。

多稿轉出功能。



公文管理模組

整合紙本作業及線上簽核。

線上簽核以簽核點為單位，由承辦
人員設定改為紙本。

線上簽核結合公文製作，得採用文
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公文管理公文管理公文管理公文管理
線上簽核結合公文製作，得採用文
稿編輯之追縱修訂功能或使用線上
簽核套件，引用語音、職名章、 數
位墨水等功能。

設定前案之文號，依是否併件註記，
歸檔時自動併件。

提供線上稽催功能，每小時顯示逾期
或當日應辦結之文號及承辦人員。



檔案管理及數位儲存模組

電子檔案管理電子檔案管理電子檔案管理電子檔案管理

整合紙本檔案、電子檔案及檔案數
位內容儲存管理系統。

系統自動偵測檔案之可讀性、真實
性及完整性。
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電子檔案管理電子檔案管理電子檔案管理電子檔案管理
針對無實體附件之電子文件，系統
自動點收；具實體附件作法同紙本

電子檔案編目時，卷次號編法為E+
卷次號，由系統自動帶出卷次及目
次號，由掃瞄時自動計算頁數。

檔案應用時得附加顯性及隱性浮水
印。



� 採用自然人憑證採用自然人憑證採用自然人憑證採用自然人憑證、、、、機關憑證及應用軟體伺機關憑證及應用軟體伺機關憑證及應用軟體伺機關憑證及應用軟體伺

服器專屬憑證服器專屬憑證服器專屬憑證服器專屬憑證。。。。

安全控管
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� 系統提供臨時憑證中心系統提供臨時憑證中心系統提供臨時憑證中心系統提供臨時憑證中心，，，，未攜帶憑證時需未攜帶憑證時需未攜帶憑證時需未攜帶憑證時需

辦理借證程序辦理借證程序辦理借證程序辦理借證程序，，，，並於歸檔點收前辦理補簽並於歸檔點收前辦理補簽並於歸檔點收前辦理補簽並於歸檔點收前辦理補簽。。。。

� 依角色設定權限依角色設定權限依角色設定權限依角色設定權限。。。。

� 提供媒體有效性檢查提供媒體有效性檢查提供媒體有效性檢查提供媒體有效性檢查。。。。



�正式檔案區：為經點收附加機關憑證及檔管人

員憑證之封裝檔，均需提出調卷申請，才可提

供線上瀏覽。

電子檔案儲存機制
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供線上瀏覽。

�檢調應用區：經核準調卷申請之檔案暫存區。

�原始文稿區：為承辦人製作之原始文稿電子檔，

承辦人無須申請，即可瀏覽個自承辦之公文，

由系統定期清理。



陸、檔案管理資訊化常見問題
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1111、、、、檔案管理局有關公文檔案管理局有關公文檔案管理局有關公文檔案管理局有關公文、、、、檔案資訊整合之檔案資訊整合之檔案資訊整合之檔案資訊整合之
作法規劃為何作法規劃為何作法規劃為何作法規劃為何？？？？

– 大型公文資訊系統應具檔案管理功能

– 減少公文資訊系統與檔案管理資訊系統種類

– 與行政院研考會共同發展一套完整版的小型公
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– 與行政院研考會共同發展一套完整版的小型公
文檔案管理資訊系統，提供網路通訊環境不佳
或有需要的機關使用，以節省公帑。

– 行政院研考會負責各縣市政府暨所屬機關推動
工作，檔案管理局負責中央部會暨所屬機關推
動工作。



2222、、、、 檔案公文掃描有無統一規範檔案公文掃描有無統一規範檔案公文掃描有無統一規範檔案公文掃描有無統一規範？？？？

� 檔案局訂有檔案電子儲存管理辦法、檔案保

存技術規範等子法，將於上述子法中訂定影

像掃描格式及解析度等參考規範，以供各機
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像掃描格式及解析度等參考規範，以供各機

關參酌。



3333、、、、線上簽核的做法為何線上簽核的做法為何線上簽核的做法為何線上簽核的做法為何????

� 有關電子公文須待公文交換傳遞及線上簽核

等機制成熟後，再行辦理，目前以紙本簽核
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及掃瞄為主。

� 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。



4444、、、、建檔軟體改版重點為何建檔軟體改版重點為何建檔軟體改版重點為何建檔軟體改版重點為何????

� 檔案目錄轉出僅提供「一般」檔案目錄選項。更新「FAQ」

常見問題集查詢功能。

� 調整銷毀、移轉及機密檔案目錄之報表列印格式。提供案名

清單列印功能
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清單列印功能

� 續存作業增加「取消續存」之功能。

� 取消查詢作業最多只可查詢一百筆限制。(以上為V6.0改版)

� 於「工具」項提供更新版本下載功能，俾便使用者可直接連

結到軟體下載網頁。提供回溯檔案採案卷單元著錄功能; 配

合橫式書寫計畫，增修各項報表功能(v6.1改版重點)



5555、、、、建檔軟體版本更新注意事項建檔軟體版本更新注意事項建檔軟體版本更新注意事項建檔軟體版本更新注意事項

� 版本更新前，請先執行資料庫備份作業。

� 由V5.X版升級至V6.0版時，可不執行資料庫更新程
式，直接升級。
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� 由V3.X版升級至V6.0版時，請先更新至V4.02版，
再更新至V5.02版，並執行資料庫更新程式後，才
可升級至V6.0版。

� 網路下載目錄建檔軟體V6.0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。



6666、、、、檢測軟體改版重點檢測軟體改版重點檢測軟體改版重點檢測軟體改版重點

� 93/06/28  3.0版改版重點

� 檢測機關檔案目錄匯送資料（XML格式）是否有機密資

料。
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料。

� 檢測機關檔案目錄匯送資料（XML格式）是否有換行符

號，避免檢測資料發生無法剖析之問題。

� 93/09/30  3.1版改版重點

� 提供案卷單元目錄資料之檢測



7777、、、、建檔軟體安裝環境問題建檔軟體安裝環境問題建檔軟體安裝環境問題建檔軟體安裝環境問題

�軟體安裝環境
–本軟體具備Windows 98/2000及Windows XP二
種作業系統版本，各機關請依作業系統別自
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種作業系統版本，各機關請依作業系統別自
行選擇適當版本下載安裝使用。

–安裝前最好請貴單位資訊人員從旁協助，若
為更新作業並請先將原有資料庫內容備份。



8888、、、、軟體安裝權限軟體安裝權限軟體安裝權限軟體安裝權限

� 安裝前，請確認作業系統使用者具有更新系統檔

案之權限。

� 更新安裝時，請先離開檔案目錄建檔軟體(NATF)。

35

� 更新安裝時，請先離開檔案目錄建檔軟體(NATF)。

� 安裝 V3.0版的使用者，請先更新至V4.02版，再

更新至 V5.02版，並執行資料庫更新程式後，才

可升級至V6.0版。



9999、、、、常見安裝問題常見安裝問題常見安裝問題常見安裝問題

� 若檔案副檔名為隱藏，安裝 V5.02版後，請先至

「檔案總管」/工具/資料夾

� 選項/檢視將「□ 隱藏已知檔案類型的副檔名」
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� 選項/檢視將「□ 隱藏已知檔案類型的副檔名」

之功能取消。

� 程式執行更新資料庫時，會因資料筆數過大需較

長時間進行(可能超過24小時），請耐心等待。



10101010、、、、單機版與網路版的差異性單機版與網路版的差異性單機版與網路版的差異性單機版與網路版的差異性????

� 單機版

– 適合五十萬筆以下的資料量

– 備份作業必須每一台單機分別作業
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– 備份作業必須每一台單機分別作業

� 網路版

– 可以處理五十萬筆以上的資料量

– 必須購置資料庫管理系統

– 備份作業為伺服端處理

– 主畫面有密碼控制使用權



11111111、、、、多台單機版應如何彙整資料多台單機版應如何彙整資料多台單機版應如何彙整資料多台單機版應如何彙整資料????

� 選擇一部主電腦，其他各自以磁片轉出目錄，主
電腦再行檔案目錄匯入

� 選擇一部主電腦，其他各自以轉出目錄透過網路
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� 選擇一部主電腦，其他各自以轉出目錄透過網路
分享取得目錄，主電腦再行檔案目錄匯入

� 選擇一部主電腦分享其資料庫檔，其他電腦將資
料庫來源(ODBC)指向該主電腦



12121212、、、、網路版安裝常見問題網路版安裝常見問題網路版安裝常見問題網路版安裝常見問題

� 伺服端資料表格式未更新造成無法輸入

– 需下載Script，在伺服器端執行
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� 不知初次安裝時之「建檔人員」代碼及「密
碼」造成無法使用

– 使用者代碼與密碼之設定值均為natf



13131313、、、、公文匯入與檔案目錄匯入有何不同公文匯入與檔案目錄匯入有何不同公文匯入與檔案目錄匯入有何不同公文匯入與檔案目錄匯入有何不同????

� 所依據的附表欄位不同。

� 所用檔案目錄建檔軟體的功能不同。

� 使用公文匯入功能者必須用建檔軟體增補資
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� 使用公文匯入功能者必須用建檔軟體增補資
料。

� 使用檔案目錄匯入者，和資料備份檔相較，
資料較少。

� 直接以附表三轉出檔案目錄者，通過檢測後
就可以上傳，不須再轉入檔案目錄建檔軟體。



14141414、、、、檔案目錄檢測及匯入相關問題檔案目錄檢測及匯入相關問題檔案目錄檢測及匯入相關問題檔案目錄檢測及匯入相關問題

� 檔案目錄轉出的正確條件為何？

� 依修改日期起迄作為範圍

–例如：0910901起
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例如：0910901起

– 0911031迄

� 修改日期範圍為資料鍵入後最後修改的日期

–例如：以發文日期910628的公文列入第二季匯

送範圍，但可能910720才完成建檔，故轉出的

迄期為0910720。



� 登入檔案目錄匯入作業，若連續輸入密碼錯誤三

次，帳號將被鎖定。

� 請點選「解除帳號鎖定」，輸入帳號相關資料，

15151515、、、、帳號遭鎖定帳號遭鎖定帳號遭鎖定帳號遭鎖定????

42

� 請點選「解除帳號鎖定」，輸入帳號相關資料，

經系統確認無誤後將解除帳號鎖定，並發送電子

郵件通知帳號之新密碼，再次登入後即可正常作

業。



16161616、、、、檢核條件該如何查詢檢核條件該如何查詢檢核條件該如何查詢檢核條件該如何查詢？？？？
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按按按按「「「「檢視檢視檢視檢視LogLogLogLog」」」」按鍵查看錯誤原因按鍵查看錯誤原因按鍵查看錯誤原因按鍵查看錯誤原因
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錯誤修正方式錯誤修正方式錯誤修正方式錯誤修正方式

� 根據檢視結果所記錄的檔案由建檔畫面查詢

該筆資料。

� 依錯誤原因修正資料內容後，按修改鍵。
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� 依錯誤原因修正資料內容後，按修改鍵。

� 重新轉出資料。

� 再行以檢測軟體檢測是否沒有錯誤。



17171717、、、、為何無法查到檢核狀況為何無法查到檢核狀況為何無法查到檢核狀況為何無法查到檢核狀況????

� 當執行檔案目錄匯入作業上傳檔案後，於「檔案

目錄匯入作業/目錄檢核狀況查詢」功能中，卻查

不到當日所上傳的檔案檢核狀況。
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� 於當日上傳檔案後，須等到隔日方可查詢到目錄

檢核狀況。



18181818、、、、更新檢測軟體版次不對更新檢測軟體版次不對更新檢測軟體版次不對更新檢測軟體版次不對????

� Q:為何更新檢測軟體v3.0版後，該軟體之標題

列還是出現「v2.32版」字樣？

� A:檢測軟體並未提供如檔案目錄建檔軟體的升
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� A:檢測軟體並未提供如檔案目錄建檔軟體的升

級功能，故於安裝v3.0前，請先將v2.32移除

(開始/設定/控制臺/新增移除程式)。



19191919、、、、如何操作線上匯入檔案目錄如何操作線上匯入檔案目錄如何操作線上匯入檔案目錄如何操作線上匯入檔案目錄????

� 請至檔案局全球資訊網(網址:

http://www.archives.gov.tw) 下載區,勾選

類別為「檔案目錄匯入作業」，下載線上方式
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類別為「檔案目錄匯入作業」，下載線上方式

傳送檔案目錄操作說明。



20202020、、、、上傳目錄檔案前須注意哪一些事項上傳目錄檔案前須注意哪一些事項上傳目錄檔案前須注意哪一些事項上傳目錄檔案前須注意哪一些事項？？？？

–請先於「帳號管理/帳號維護」中，確認
E-Mail資料是否正確無誤，以避免檔案
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E-Mail資料是否正確無誤，以避免檔案
上傳後，收不到「檢核成功」的訊息回
覆。

–檔案上傳後，依伺服器處理資料量狀況，
須等1~2個工作天才會回覆E-Mail。



21212121、、、、檔案上傳後檔案上傳後檔案上傳後檔案上傳後未收到回覆之未收到回覆之未收到回覆之未收到回覆之E-mail?

� 上傳檔案過多，系統來不及處理，致無法依時發送檢核結果。

� 系統異常E-mail無法正常發送檢核結果。

� 機關申請帳號時填寫錯誤之E-mail帳號。
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� 機關申請帳號時填寫錯誤之E-mail帳號。

� 原帳號申請者職務調整，後繼者不知當時申請之E-mail帳號。

� 原提送檔案局之E-mail帳號修改，未知會檔案局。

� 機關多人共用同一E-mail帳號，檢核結果之mail遭他人誤刪。

� 為避免未收到mail致無法呈報，各機關可於登錄目錄匯入作

業，點選「目錄檢核狀況查詢」功能即可查知檢核結果。



目錄檢狀況查詢目錄檢狀況查詢目錄檢狀況查詢目錄檢狀況查詢
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22222222、、、、無法連線上傳檔案目錄無法連線上傳檔案目錄無法連線上傳檔案目錄無法連線上傳檔案目錄????

� 太多機關同時上傳檔案，系統負荷過重。

–上載檔案過大，網路頻寬不足。

–操作錯誤。
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� 為解決系統負荷過重及網路頻寬等問題，已將一

次可上載六個檔調整為一個檔案，同時籲請各機

關一個檔案限制於5MB。



23232323、、、、如何進行檔案目錄離線傳送如何進行檔案目錄離線傳送如何進行檔案目錄離線傳送如何進行檔案目錄離線傳送？？？？

� 說明：將檔案目錄存於儲存媒體上，透過離線方式
送交檔案局。

� 實施對象：全國各機關。
– 中央三級以下機關，均層報由中央二級機關彙整送交檔案
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– 中央三級以下機關，均層報由中央二級機關彙整送交檔案
局。

– 直轄市政府所屬各機關，均層報由直轄市政府彙整送交檔
案局。

– 縣(市)政府所屬各機關及其他各地方機關(鄉、鎮、市公
所及鄉、鎮、市民代表會)，均層報由縣(市)政府彙整送
交檔案局。



24242424、、、、執行銷毀作業時執行銷毀作業時執行銷毀作業時執行銷毀作業時，，，，須注意哪些事項須注意哪些事項須注意哪些事項須注意哪些事項????

� 請於印出擬銷毀目錄後，記得按下「目錄
產生」鍵，產生銷毀批號，以利後續相關
作業（續存、銷毀註記）。
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� 如果保存年限含有「?」未判定者，請先辦
理清查，修正確實之保存年限後，指定區
間內之檔案方可辦理擬銷毀檔案目錄轉出。



25252525、、、、檔案局系統安全認證的作法為何檔案局系統安全認證的作法為何檔案局系統安全認證的作法為何檔案局系統安全認證的作法為何????

� 分二階段辦理:

–第一階段以網路傳輸安全及身分認證為重點，業

已規劃LDAP(Lightweight Directory Access 
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已規劃LDAP(Lightweight Directory Access 

Protocol) V3及SSL 3(128Bits)方式辦理

–第二階段將採GCA核發憑證，檔案局以RA Middle 

Ware加以認證，以識別機關為基準。檔案局目前

已購入資料庫Oracle 9.0，可提供資料加密安全

措施。



謝謝各位謝謝各位謝謝各位謝謝各位、、、、敬請指教敬請指教敬請指教敬請指教

軟體諮詢專線

(目錄建檔,檢測軟體,線上作業等)

� 02-2775-8844
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� 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


