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辦理目的
01

本項業務依據

「文檔系統電子檔案檢測服務作業原則」辦理。



辦理背景

● 為瞭解機關(構)文檔系統產出之電

子檔案格式，協助機關評估文檔

系統之檔案風險，以利電子檔案

長期保存與移轉(交)作業。

● 確認機關所使用之文檔系統與通

過驗證之版本一致性。
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預期目標

● 協助機關確認文檔系統與電子檔

案格式正確性。

● 協助機關確認清查作業，掌握電

子檔案保存風險。

● 協助機關確認移轉交作業的潛在

風險。
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檢測作業說明
02

檢測服務及檢測流程介紹
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檢測服務介紹
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申請對象以通過文檔系統驗證或有移
轉(交)需求之政府機關(構)為優先，經
本局確認接洽後辦理之。

服務對象

每次檢測服務為3小時，檢測時段與
檢測對象協商後確定，惟將視實際作
業情形調整。

檢測日程

由檢測對象提供場地辦理。辦理地點



檢測服務流程
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01

02

正式受理後，機關
填寫機關基礎資料：
機關文檔系統電子
檔案檢測資料表、
訪談人員名單，並
約定檢測時間

03

約定時間至機關辦
理電子檔案檢測服
務

04

提供電子檔案
檢測結果說明

有意願之機關洽中
華軟協，確認是否
符合辦理資格



申請準備事項
● 檢測前1週

○ 基礎資料填寫。

○ 提供訪談人員名單，訪談人員資格：熟悉文書流程人員與負責移轉

(交)作業之檔案管理人員、資訊人員(須瞭解電子檔案存放位置與清

查功能者)等，至少各1位。

● 檢測當日

○ 提供會議室1間、個人電腦1臺(可連結至文檔系統)，以及完成安裝

電子封裝檔工具箱。

○ 依訪談結果，提供受檢測之電子檔案。
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申請文件說明(1)
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瞭解文檔系統基礎資料，做
為後續溝通參考。

瞭解機關是否參加過驗證。

瞭解文檔系統現行使用狀態，做
為後續訪談與電子檔案檢測參考。



申請文件說明(2)
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瞭解機關電子檔案清查作業
執行狀況，依照實際狀況填
寫即可。

熟悉文書流程人員與負責移轉(交)
作業之檔案管理人員、資訊人員
(須瞭解電子檔案存放位置與清查
功能者)等至少各1位，亦可邀請系
統廠商列席，共同參與討論。



電子檔案檢測當日流程
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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

• 電子檔案內容確認，並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)

1小時 綜合評估 • 電子檔案風險評估初步說明

檢測結束後將提供機關電子檔案檢測結果說明，供機關調整修正參考



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？

13



訪查所見問題彙整

● 簽核電子檔(SI)簽核資訊中有關「產生時間」格式錯誤。

● 簽核電子檔(SI)缺少文書本文檔紀錄。

● 電子封裝檔並無任何封裝檔電子簽章與詮釋資料存在。

● 機關公文電子檔案仍採用 99 DTD格式，未更新至104 DTD。

● 附件檔案有不符合建議的檔案格式(xlsx、docx)。

● 併文之公文，SI檔中未有併文之母文、子文等資料。
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年度 111

電子檔案健檢單位
交通部中央氣象局

澎湖縣政府



常見問題
03

Q&A
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檢測結果如有問題會有什麼影響？
不會有特殊影響！！

• 本項服務提供機關掌握系統電子檔案保存風險，確認相關電子檔案格式

正確性。檢測結果說明都將提供機關作為後續系統維護、版更之參考。

• 機關亦可參考報告作為與您的系統廠商討論依據，較能有效瞭解系統需

精進之功能。
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需要提供多少的檔案檢測？
視機關規模確認

• 基於例年來檢測服務經驗，建議機關提供某個區間的電子檔案進行檢測，

如：108年11月之電子檔案。

• 檢測團隊將以“抽測”方式檢視機關內電子檔案，提供檢測報告。
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需要多少機關人員參與訪談？
視機關規模確認

• 此部分主要希望文檔系統相關人員共同參加，方能瞭解機關使用狀態與

面臨的問題。

• 機關人員亦可針對實務狀況提出問題，由檔案局與檢測團隊提供改善意

見參考。

• 訪談中相關實務建議將做為未來文檔規範修正參考依據。
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請問檢測申請需要費用嗎？
免費申請！！

• 今年度檢測毋須費用！

• 共有2個名額，歡迎各級機關(構)多加利用，瞭解您的文檔系統是否仍維

持正確之保存格式。
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有興趣參加，但如何報名？
請與檢測團隊洽詢

• 檢測團隊：中華民國資訊軟體協會

●服務電話：02-25533988 #379、813、351

• 相關文件：文檔系統電子檔案檢測服務作業原則，請至公文及檔案管理

資訊系統驗證網(https://archives.cisanet.org.tw)下載專區下載參考。
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https://archives.cisanet.org.tw/


Thanks!
如有問題，歡迎與我們聯繫

中華民國資訊軟體協會

02-2553-3988 #379、813、351
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-簡報範本由Slidesgo提供-

https://slidesgo.com/
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