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依據與目的

本項業務依據「文檔系統電子檔案檢測服務作業原則」辦理。

(一)協助機關確認電子檔案格式正確性。

(二)協助機關確認清查作業，掌握電子檔案

保存風險。

(三)協助機關確認移轉交作業潛在風險。

2



檢測服務對象

• 已通過文檔系統驗證之政府機關(構)

• 有移轉(交)需求之政府機關(構)

• 每年檢測2家次*

• 由本會偕同檔案管理局代表實地訪視

*由檔案管理局確認受測單位後始執行之。
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實地檢測項目與流程

需求時間 項目 內容

1小時 機關訪談
➢ 瞭解機關現行文檔系統使用情形與簽辦流程

➢ 決定檔案抽檢範圍

1小時
系統功能與電子檔

案內容檢測

➢ 依據驗證規格步驟及參考驗證留存畫面，操作文

檔系統，執行清查功能測試(若機關(構)未通過驗
證，則僅確認文檔系統之清查功能)

➢ 電子檔案內容確認

1小時 綜合評估 ➢ 電子檔案風險評估初步說明
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訪談內容

• 機關參與此次電子檔案檢測之動機為何？

• 機關紙本與線上簽核公文之比例？

• 機關文書簽辦流程中，比較特殊的簽辦流程有哪些？

• 機關線上公文簽核時，在系統操作上是否有常遭遇到的問題？

• 機關是否每年辦理電子檔案清查作業？由機關人員進行或是由廠商操作、

機關偕同進行？

• 執行電子檔案清查作業時，是否有遇到什麼問題？

• 機關是否辦理過移轉(交)作業？

• 機關紙本轉製成掃描影像檔案約佔紙本檔案比例？是否有轉製的優先順序？

• 機關相對較具保存價值之電子檔案範圍為何？
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訪查所見問題彙整

• 未每年度辦理電子檔案清查作業

• 系統版本與證通過之版本不同

• DTD宣告格式與驗證通過之格式不符

• 文書本文檔副檔名與文檔規範附錄5傳輸格
式不相符

• 簽章時間欄位為與文檔規範之年月日時分格
式不符

• 電子檔案無法檢視附件檔案

• 影音封裝檔錯誤，系統僅保留影像檔，但並
未產生封裝檔

• 簽核電子檔未記錄清稿後之文稿頁面檔與DI
檔

• 已完成編目之詮釋資料與系統顯示不一致

• 檔案簽章驗簽失敗
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客家委員會 國史館臺灣文獻館

臺北市政府 內政部



如機關(構)有公文電子檔案清查、移轉交問題，

歡迎各位廠商協助推薦
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