
公文及檔案管理資訊系統驗證作業規定
109年1月
1、 緣起
中華民國資訊軟體協會（以下簡稱本會）受國家發展委員會檔案管理局委託，自本作業規定公布日起受理各機關(構)、各軟體公司之公文及檔案管理資訊系統之驗證。本會係根據行政院函頒修正之「文書及檔案管理電腦化作業規範」(104年7月修正，以下簡稱文檔規範)訂定驗證規格，透過專用驗證系統進行驗證，通過驗證者將以國家發展委員會檔案管理局與本會名義發給證明。
為使申請驗證單位(以下簡稱申請單位)瞭解驗證之範圍、申請、流程、申復程序與計費方式等，特制訂本作業規定辦理。
2、 驗證基本事項
1、 驗證標的
(1) 軟體廠商開發之公文及檔案管理套裝資訊系統。
(2) 機關(構)自行建置之公文及檔案管理資訊系統。
(3) 機關(構)委外開發之公文及檔案管理客製化資訊系統。
2、 申請單位
(1) 開發、銷售、建置供政府機關(構)與公營事業機構使用之公文及檔案管理系統之軟體廠商。
(2) 自行/委外開發公文及檔案管理系統之政府機關(構)、公營事業機構。
3、 驗證範圍
公文及檔案管理資訊系統除符合文檔規範系統功能要求外，應具備製作符合文檔規範中文書製作、線上簽核、文書流程管理、文書傳遞交換及檔案管理之功能；其中線上簽核依據系統功能得依據機關系統功能選擇申請基本功能、部分功能(行動簽核、跨機關陳核會稿功能)等驗證規格。
4、 驗證規格版本:
(1) NAA EDRMS-1：2015：係指基本功能驗證。
(2) NAA EDRMS-2A：2015：係指行動簽核驗證。
(3) NAA EDRMS-2B：2015：係指跨機關簽核驗證。
上述驗證版本範圍內容與驗證時間如下：

	
	NAA EDRMS-1：2015
	NAA EDRMS-2A：2015
	NAA EDRMS-2B：2015

	初始資料
	請依據各版本至驗證網下載

	驗證內容
	線上簽核功能

	
	D01文件簽辦及文稿擬判流程
D02使用臨時卡加簽及正式卡補簽追認流程

D03會辦流程

D04代理人處理機制流程

D05職務代理人或權責主管補簽流程
	D01行動簽核與會辦流程

	D01跨機關會辦
D02代理人處理機制流程與跨機關會辦(本機關會辦)
D03跨機關陳核


	
	檔案管理功能

	
	R01檔案蒐集與確認

R02檔案形成與保管

R03檔案清理
R04檔案檢調與應用

R05查詢檢索

R06統計報表
R07轉檔作業

R08稽核與安全
	R01檔案蒐集與確認(點收、歸檔)
R02檔案形成與保管(案件/案卷編目、電子媒體封裝檔檢測)
	R01檔案蒐集與確認(點收、歸檔)
R02檔案形成與保管(案件/案卷編目、電子媒體封裝檔檢測)

	驗證時間
	3天(含環境安裝)
	1天(含環境安裝)


(4) 申請說明﹕

1. 一次驗證可同時申請多項規格，如：NAA EDRMS-1：2015與NAA EDRMS-2B：2015，惟僅頒發一張證書，通過規格於證書一併敘明。
2. 申請NAA EDRMS-2A：2015或NAA EDRMS-2B：2015驗證規格，必須已通過NAA EDRMS-1：2015之驗證，方可申請。驗證通過後將換發證書，敘明系統通過之驗證規格。
3、 驗證申請流程
1、 申請窗口
申請單位請至公文及檔案管理資訊系統驗證網(https://archives.cisanet.org.tw)線上報名申請，填寫相關欄位完成線上自評作業，並將申請表、自評表列印，備齊應繳交之文件向本會提出申請(函寄)，經本會審查無誤後，即正式受理申請，本會地址如下：
中華民國資訊軟體協會
103台北市承德路2段239號6樓 
服務電話:(02)2553-3988 分機393
2、 每次申請驗證時應繳交之文件：
(1) 「公文及檔案管理資訊系統驗證申請表」正本(1份)。
(2) 「公文及檔案管理資訊系統自評表」正本(1份)。
【注意：自評執行結果與驗證規格之預期結果有差異時，請於送驗前聯繫本會驗證人員，以助於事前釐清相關問題】
(3) 「公文及檔案管理資訊系統驗證服務合約」正本 (2份)。
(4) 支付驗證費用之支票或匯款收據影本。
(5) 部分功能驗證者需檢附NAA EDRMS-1：2015通過驗證之證書正本。
4、 驗證申請受理期間與例外事項
1、 申請期間自109年2月19日至109年11月16日止。
2、 本會就驗證設備及環境空間條件，每月安排5家次驗證為原則。申請受理期間若發生預期無法依本作業所定期限完成驗證者，得不受理申請。
5、 驗證收費標準
1、 驗證費用：
(1) NAA EDRMS-1：2015﹕每次新臺幣50,000元整。

(2) NAA EDRMS-2A：2015﹕每次新臺幣20,000元整。

(3) NAA EDRMS-2B：2015﹕每次新臺幣20,000元整。

(4) NAA EDRMS-2A：2015 + NAA EDRMS-2B：2015：每次新臺幣25,000元整。
(5) 同時申請NAA EDRMS-1：2015與其他規格(NAA EDRMS-2A：2015、NAA EDRMS-2B：2015)之驗證：每次新臺幣50,000元整。
2、 驗證費用作業原則
(1) 申請單位須自行負擔驗證費用。
(2) 於繳交申請驗證文件時依付款方式繳清，否則本會將通知限10個工作日內繳納，逾期未繳者不予受理。
(3) 申請單位可於本會正式受理申請日起5個工作日內提出取消驗證申請，本會將退還驗證費用總額之90%，逾5個工作日提出取消驗證申請者，其已繳之驗證費用概不退還。
3、 付款方式
(1) 支票
申請單位請開立即期支票連同驗證申請文件以掛號方式一併寄至本會。
支票抬頭：中華民國資訊軟體協會
地址：103台北市大同區承德路二段239號6樓 
中華民國資訊軟體協會收
(2) 匯款
匯款行庫：玉山銀行　中山分行 (銀行代號：808) 
帳號：0417968026668
抬頭：中華民國資訊軟體協會
6、 申請與驗證作業流程圖

 
 

























7、 驗證時程
1、 驗證順序按報名完成先後順序訂之，本會於受理符合規定之申請文件後，以電子郵件通知申請表上之聯絡人驗證日期。因受驗單位之請求延後驗證日期者，本會得斟酌案量另訂驗證日期，受驗單位不得異議。
2、 本會受理符合規定之申請文件後30個工作日內完成驗證，但因申請單位未依本作業規定之配合事項辦理者，不在此限。
3、 驗證結果須經驗證審核委員會審核通過，始得發給證書。
8、 驗證審核委員會
1、 委員會之功能
(1) 審核本會工作人員驗證之結果，以確保其符合驗證規格之要求，並處理申請單位之申復。經委員會審核通過之案件，本會始發給證書。
(2) 委員會委員得於驗證執行過程進行抽驗，以確保驗證過程無故意或過失之情事發生。
2、 委員會之組織
由本會聘請產業界、學界與法律專業人士6至9名組成，若原聘委員因故無法繼續擔任時，得由本會另聘之。
上述審核得以會議或書面方式為之，其運作細節由委員會自訂之。
9、 申復程序
1、 申復應以書面為之(申復表格請至網站下載)。
2、 申復除外事項：
(1) 與驗證未通過項目無關。
(2) 因系統功能或參數未於驗證前妥善設定而引起之錯誤。
(3) 驗證時由申請單位操作人員不當操作引起之錯誤。
3、 申復將提交驗證委員會討論與審核確認，原則於申復受理後30個工作日內召開驗證委員會，並於會後5個工作日內回覆審核結果。
4、 申復費用依每項核心功能新臺幣2,000元整計價，總費用需於正式受理通知3個工作日內繳納。
5、 申復以1次為限。
10、 驗證配合事項
1、 第一階段：資料初始化階段
於正式驗證前，受驗單位需至公文及檔案管理資訊系統驗證網下載區下載初始資料檔案，並資料匯入受驗證系統。
	                                 執行單位
執行項目
	本會
	受驗單位

	通知受驗單位下載初始資料，並完成驗證準備
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	下載初始資料
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	將初始資料轉入受驗證系統，完成驗證準備
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2、 第二階段：執行驗證
受驗單位代表與本會驗證人員，在國家發展委員會檔案管理局指定之驗證場所，共同執行驗證案例，並以本會購置授權之英國Micro Focus公司發行之TestPartner軟體，將所有驗證案例執行過程及資料錄製存檔，以備日後查考。實機驗證過程中，若有系統中斷或參數設定問題，受驗單位排除時間以15分鐘為限，惟不得修改或更新程式。
另本會將依據驗證規格進行驗證，設計驗證個案（不公開），並由驗證委員採隨機抽取其中任一個案方式，對每一受驗單位實施驗證。
	                                 執行單位
執行項目
	本會
	受驗單位

	通知受驗單位驗證日期
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	整備驗證環境以符合受驗單位需求
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	準備各項功能驗證檢核表單
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	準備受驗系統及所需電腦設備，驗證當日自費自行運至驗證場所
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	受驗單位出席人員最多3人為限
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	驗證環境建立
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	協助受驗單位驗證劇本(Test Script)錄製
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	操作驗證劇本錄製
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	逐項操作公文及檔案管理資訊系統
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	逐項檢核公文及檔案管理功能驗證結果
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	儲存驗證資料
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3、 驗證結果與發證程序
(1) 驗證完畢由本會執行驗證者在「驗證報告書」內，逐項標示各驗證項目是否通過驗證。如有未通過之項目將敘明未通過之原因與改善內容。
(2) 驗證結果須報請驗證審核委員會審核通過。通過名單即於公文及檔案管理資訊系統驗證網站上公告，並頒發驗證通過證書。未通過者，將敘明理由與改善內容以書面通知受驗單位。
11、 本原則如遇以下情形，得報請國家發展委員會檔案管理局同意後修訂之，並於公文及檔案管理資訊系統驗證網公告之：
(1) 驗證規格調整。
(2) 驗證程序調整。
(3) 驗證費用調整。
[image: image16.emf] 

是  


1.「公文及檔案管理資訊系統驗證申請表」正本(1份)。


2.「公文及檔案管理資訊系統自評表」正本(1份)。


3.「公文及檔案管理資訊系統驗證服務合約」正本(2份)。


4.支付驗證費用之支票或匯款收據影本。


5.部分驗證需檢附NAA EDRMS-1：2015通過驗證之證書正本。
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