
【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

文書及檔案管理電腦化
作業規範簡介 

 

國家發展委員會檔案管理局 

文書檔案資訊組 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

課程大綱 

規範概述 
文書製作 
線上簽核 
文書流程管理 
文書傳遞交換 
檔案管理 
文檔系統驗證服務 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

 
規範概述 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

目的 

建立文書檔案合一之電腦化標準 
達成節能減紙之目標 
促進文書檔案電子化作業 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

因應跨機關陳核會稿、行動簽核、公文
電子交換全程加密、實務作業需求、依
據文書檔案管理流程調整章節架構。 

配合行政院104年4月28日函頒修正文
書處理手冊，增列限期公文不必填列速
別、增修會勘通知單等文書本文檔
104DTD。 

83.2 104.02 104.07 
規範修訂歷程 

104.02 

104.07 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

總則 

目的                  依據     
適用範圍          用詞定義 
文書電腦化處理原則 
資訊安全          中文字碼 

文書製作 處理原則          系統功能 

線上簽核 處理原則          系統功能 

文書流程 處理原則          系統功能 

傳遞交換 
 

處理原則          系統功能 
信封檔              電子公布欄 

檔案管理 要求                  系統功能 

規範本文架構 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

規範附錄架構 

附錄 
(1~11) 

中文字碼處理說明   

文書檔案管理模組及流程   

使用欄位定義表   

使用標籤集   

傳輸格式   

代碼清冊   

公文電子交換附件格式   

電子檔案格式表   

公文電子交換架構   

電子媒體規格表   

機關電子檔案統一命名原則 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

重要名詞定義 

線上
簽核 

•將公文之處理以電子方式在安全之網路作業環境下，
採用電子認證管制措施，並在確保電子文件之可認證
性下，進行線上傳遞、簽核工作。 

電子

簽章 

•指依附於電子文件並與其相關連，用以辨識及確認
電子文件簽署人身分、資格及電子文件真偽者。 

數位
簽章 

•指將電子文件以數學演算法或其他方式運算為一定長
度之數位資料，以簽署人之私密金鑰對其加密，形成
電子簽章，並得以公開金鑰加以驗證者。  
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

 
文書製作 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

文書製作(1/3) 

各機關得視業務需要，增加行政用表單。 

整合介接文書流程管理及文書傳遞交換功能。 

轉出公文電子交換所需文書本文檔104DTD、附件、交換表單檔
及文書訊息檔等。 

公文電子交換系統之各統合交換中心與自建交換中心自105年
11月29日起支援104DTD格式公文傳輸交換。 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

文書製作(2/3) 

附件檔製作格式中，文字檔案格式以ODF及PDF為
優先適用格式。 

•開放文檔格式(Open Document Format，ODF)為國際標準，亦
為我國政府文件標準格式，附件後續有編輯需求時，優先採用。 

•可攜式文件 (Portable Document Format，PDF)為國際標準，亦
為業界普遍使用發展之可攜式文件格式，附件不需編輯時優先
採用。 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

文書製作(3/3) 

文書製作系統功能要求 

•文書呈現樣式依文書處理手冊規定辦理，於列印時附加
頁碼、裝訂線，並於2頁以上加印騎縫章。 

•應管控附件檔案大小，公文電子交換檔案大小限制為
10MB。 

•提供多稿及分繕文書內容之功能。 

•提供與文書流程管理整合取號功能。 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

 
線上簽核 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

線上簽核實施範圍考量因素 

業務 

屬性 

保存 

年限 

公文及
附件大
小10MB 

決行 

層級 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

線上簽核處理原則 

機關內非密等文書適合線上簽核者，於設備、人員能配合時，
應以線上簽核行之。 

文書採線上簽核者，應採用電子認證之安全管控措施並符合電
子簽章法之規定，其他行政表單是否採用電子認證，由機關自
訂之。 

線上簽核時，其本文及附件檔案大小，合計宜不超過10MB為
原則，機關得視網路及儲存空間另訂之。 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

公文線上簽核應記錄內容 

可判別文件簽章人 
可標示公文時效性 
詳實記錄各會簽意見 
詳實記錄各陳核流程人員之修改與
批註文字    
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

臨時憑證 
簽核人員因故未能使用電子憑證進行簽章
時，得採機關核發之臨時憑證替代，並於
歸檔前完成電子憑證之補簽作業。若無法
補簽時，得由職務代理人或權責主管補簽，
並記錄原因 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

線上簽核前後案引用原則 
前案為紙本簽核，後案為線上簽核者，前案
應掃描電子檔為後案引用。  

前後二案皆為線上簽核者，應提供前案檔案
聯結資訊。(不同承辦人處理方式) 

前案為線上簽核，後案為紙本簽核者，得列
印前案公文內容、簽核流程及簽核意見。 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

線上簽核之簽會作業 

承辦人員擬辦案件時，得設定簽會流程。 

各簽核點人員，得依實際需求進行簽會流程調整。 

設定會辦流程時，得視需要設定回傳承辦人員進行意見彙整。 

簽核過程中，得視需要將線上簽核轉換為紙本簽核。線上簽核轉換為紙本簽
核時，如保留之資訊，可供鑑別簽核者、簽核時間及簽核意見，得不退回原
承辦人重新辦理。 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

跨機關陳核會稿線上簽核處理原則 

須確認送收方系統皆可支援配合時實施。 

異質系統間使用公文電子交換傳遞，應壓縮簽核電子檔及其外
部檔案與跨機關陳核會稿呈現檔。 

會簽機關各簽核點人員若有內容異動，檔案名稱應附加機關代
碼與版本資訊。 

跨機關陳核會稿相關機關人員，應於交換前完成補簽追認。 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

軟硬體環境 

• 應支援跨平台跨瀏覽器，並得於軟硬體環境皆可配
合情形下，使用行動裝置進行文書簽核作業。 

註冊身分識別 

• 行動裝置須經註冊身分識別始得登入簽核系統，同
一使用者於同時間僅允許從一種行動裝置登錄系統。 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

 
文書流程管理 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

文書流程管理(1/2) 

紙本來文採線上簽核，應先將來文掃描成電子檔，其電子
檔得採1檔多頁或1檔1頁。 

公文電子文件應注意其橫行格式是否相符，附件是否齊全。 

公文電子交換發送或登載日期應配合公文上之發文日期立
即處理。 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

文書流程管理(2/2) 

•提供公文時效統計，產生公文
時效統計表及文書流程個案分
析報表。 

•提供即將逾期公文預警功能及
稽催功能。 

•提供整合電子收發文功能。 
•得提供登記桌功能。 

文書流程
管理系統
功能要求 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

 
文書傳遞交換 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

文書傳遞交換(1/3) 

公文含實體附件者，應採紙本交換 

本文及附件合計以不超過10MB為原則 

附件逾交換限制者，應建置附件下載區 

異質系統跨機關陳核會稿線上簽核壓縮檔不超過10MB 

公文電子交換全程加密，104年12月起實施 

電子簽章演算法：非對稱式，採RSA，憑證金鑰長度2048bits；對稱式採AES，
金鑰長度128bits，雜湊函數SHA256 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

文書傳遞交換(2/3) 

文書傳遞交換系統功能要求 

•提供製作信封檔及自動回復收文確認訊息檔產生
功能。 

•依公文電子交換全程加密機制，提供加解密功能。 

•提供傳送接收文書轉出本文呈現檔(104DTD)功能。 

•提供校時功能。 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

文書傳遞交換(3/3) 

•電子公布欄，依通報對象分為下列2類： 

•全國政府機關電子公布欄 

•機關內電子公布欄 

•轉載全國電子公布欄中之事項至機關內電
子公布欄。全國政府機關電子公布欄已提
供相關介接程式，機關可利用此服務透過
系動自動下載進行處理，以利資訊公布。 

電子公布
欄處理原

則 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

全國政府機關電子公布欄 

網址:https://www.odbbs.gov.tw/ 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

機關內部電子公布欄 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

•公文製作應區分有附件之正、副本及無附
件之副、抄本分繕，對於無附件之副、抄
本本文內容及附件欄位，應刪除附件儲存
位置、附件下載網址、公文識別碼(或檔
號)及下載密碼等附件下載訊息。 

•請清查附件儲存位置區及共用附件下載區
之歷史資料，移除過期公文之附件檔案，
並建立過期公文之附件檔案自動下架機制。  

檔案局105年
4月18日以檔
資字第

1050008230
號函請各機關
採行資訊安全
保護措施 

文書傳遞交換之公文附件下載區資訊安全保護措施 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

 
檔案管理 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

檔案管理-電子封裝檔種類 

簽核電子檔 

電子檔案
封裝檔 

移轉(交)電子媒體封裝檔格式 

電子媒體 
封裝檔格式 

電子媒體 
封裝檔格式 

簽核電子檔 

電子檔案
封裝檔 

 
紀錄電子媒體封裝檔格式路徑、
雜湊值。 

 
紀錄電子檔案封裝檔格式路徑、
雜湊值及詮釋資料路徑 

 
檔管人員的機關憑證副卡點收加
簽，編目時加入詮釋資料 

 
內容以XML語法所組成，用以
記錄各簽核點簽核結果及過程 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

電子檔案管理要求 

管理目標 

•真實性 

•完整性 

•可及性 

電子儲存 

•格式 

•媒體規格 

長期保存 

•轉置 

•更新 

•封裝 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

每年應辦理電子檔案稽核作業1次，並將稽核結果
作成紀錄。 

電子檔案清查、技術鑑定、銷毀、移轉(交)及稽核
作業時，應由檔案管理人員協同資訊人員一起處
理。 

移交檔案需依機關電子檔案統一命名原則規定辦
理。 

傳送機關檔案分類表應依分類表彙送格式規定辦
理。 

電子檔案管理要求(續1) 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

複製 
•一個或多個系統上重複製作一份
或多份相同的資料。 

更新 
•將電子檔案內容從一儲存媒體複
製至新的儲存媒體。 

轉置 
•電子檔案進行軟硬體格式轉換。 

電子檔案管理要求(續2) 

36 



【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

檔案蒐集與確認 

檔案形成與保管 

檔案清理 

檔案檢調與應用 

查詢檢索 

統計報表 

轉檔作業 

稽核與安全 

檔案管理系統功能要求 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

電子檔案清查 

檔案數量 

•版本資訊 

•清查歷程 

真實性、     
完整性 

•電子簽章 

•簽體 

•雜湊值 

可用性 

•抽樣讀取 
檔案 

•檢視檔案
保存狀況 

依據各項清查結果，採取必要之處置措施 
電子檔案之清查，併同機關檔案管理人員及資訊 
    人員辦理 

清查重點 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

電子檔案移轉(交)作業(1/2) 

併同詮釋 

資料封裝 

 
移轉（交）
電子媒體封
裝檔 
 

電子檔案統
一命名原則 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

電子檔案移轉(交)作業(2/2) 

教育部公鑰加密 

公開傳送 

XCA、GCA  
(憑證管理中心) Dear lee:……. 

……. 
……. 
Chan 

學校私鑰加簽 
Kljfo;aukvmljndnvkl,cm24897ueorf.nj 

028rmvk581154585122777.nj 
 jm 

028rmvk581154585122777.nj 
 jm 

Kljfo;aukvmljndnvkl,cm24897ueorf.nj 

Dear lee:……. 
……. 
……. 
Chan 

學校公鑰驗簽 

教育部私鑰解密 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

電子檔案清理 

電子檔案銷毀 

•應提供刪除系統內電子檔案及除檔案目錄以外之其他關聯紀錄功
能，但依檔案法第12條第3項規定辦理，不在此限。 

•檔案法第12條第3項：經檔案中央主管機關核准銷毀之檔案，必要
時，應先經電子儲存，始得銷毀。 

檔案清除 

•提供得將系統內已移轉（交）電子檔案及其全部關聯紀錄清除，
如有保存必要，提供轉置至離線媒體儲存之功能。 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

電子檔案清查結果發現有異常情形或轉置等需求時，得採取處置措施 

•備份資料回復 

•轉製紙本或電子影音封裝檔 

•重新簽辦 

•辦理銷毀 

電子檔案清理後續 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

帳密權限 

•使用者密碼設定至少每半年更新1次、密碼錯誤超過指定次數之帳號鎖定功
能及具備權限控管功能。 

驗證檢查 

•每年應辦理電子檔案稽核作業一次，並驗證電子檔案作業辦理情形，將稽
核結果作成紀錄 

作業紀錄 
•記錄電子檔案異動事項，包括異動者、異動時間、異動內容及作業事項等。 

安全設定 

•提供憑證登錄及效期管理及應用檔案附加顯性或隱性浮水印之防偽處理功
能。 

電子檔案稽核與安全 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

 
文檔系統驗證服務 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

以文書及檔案管理電腦化作業規範為驗證依據，檔案局委
外驗證單位(中華民國資訊軟體協會)提供文檔系統驗證服務。 

相關驗證資訊可至檔案局公文及檔案管理資訊系統驗證網
站(https://archives.cisanet.org.tw)查詢。 

驗證服務地點於檔案局電子文書檔案服務中心 

文檔系統驗證服務 
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【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】 

課程完畢 
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