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簡報大綱 

檔案管理作業流程 

檔案管理作業說明 
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檔案管理作業流程 
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檔案室作業流程圖 
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檔案管理作業說明 
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介面簡介 

檔案模組功能區 
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檔案蒐集與確認-點收/退件功能 
 開啟檔管系統後，點選【點收/退件】，系統即會出

現檔案查詢介面以供查詢，可在此輸入查詢條件，查
詢待點收公文。 
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檔案蒐集與確認-點收/退件功能 
 在清單畫面中勾選要點收的公文，按下點收按鈕，系

統會出現選擇管檔人，點收成功訊息，按下確定按鈕
即可。 
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點收/退件功能-執行退件作業 
 因歸檔附件或附件未經簽核批准而抽存…等原因，以

致於檔案室人員需執行退件，可執行退回、退承辦人
動作。 
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點收/退件功能-執行退承辦人作業 
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檔案形成與保管-立案 
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立案作業-新增案次號 
 

點選〝立案〞功能選項，系統會跳出年度分類號視窗，
按下新增後即可新增案次號。 
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立案作業-新增案次號 
 選擇年度下分的分類號名稱，若要新增案號則按下確定

按鈕。 
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立案作業-新增案次號 
 
系統出現立案畫面後，將紅色欄位輸入資訊(欄位名
紅色為必輸入欄位)。 
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立案作業-新增案次號 
 完成欄位輸入與業管單位選擇後，按下確定按鈕系統

會出現是否確認新增案卷的訊息視窗，按下是之後即
可完成立案作業。 
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立案作業-修改案次號 
 點選〝立案〞功能選項，系統會跳出年度分類號視窗。 
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立案作業-修改案次號 
 選擇年度下分的分類號名稱，若要修改案號則按下修

改按鈕。 
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立案作業-修改案次號 
 系統出現立案畫面後，將欄位修改資訊(欄位名紅色

為必輸入欄位)。 
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立案作業-修改案次號 
 
完成欄位輸入與業管單位選擇後，按下確定按鈕系統
會出現是否立案訊息視窗，按下確定即可完成立案作
業。 
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立案作業-刪除案次號 
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立案作業-刪除案次號 
 
點選〝立案〞功能選項，系統會跳出年度分類號視窗 
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立案作業-刪除案次號 
 

選擇年度下分的分類號名稱，若要刪除案號則按下刪
除按鈕。 

 

 

 

 

 

 

系統會詢問是否確認刪除，點選[是]即刪除成功。 
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檔案形成與保管-編目 
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編目作業-執行編目作業 
 
開啟檔管系統後，點選編目，系統即會出現檔案查詢
介面以供查詢，可在此輸入查詢條件，查詢待編目公
文。 
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編目作業-執行編目作業 
 

查詢待編目公文後，滑鼠左鍵雙擊即可開啟公文歸檔
資訊，在此可將公文送至檔案室歸檔。 
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編目作業-執行編目作業 
 點擊歸檔按鈕，系統會出現一小對話方塊，確認是否

歸檔。 
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編目作業-執行編目作業 
 
會出現提示訊息確認是否確認歸檔。 

 

 

 

 

 

點擊是即成功完成編目歸檔。 
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編目作業-退回 
 

開啟公文系統，進入檔管系統的編目畫面，找出該公
文。在前方選取打勾執行退回按鈕。 
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編目作業-退回 
 

點擊退回按鈕，系統會要求輸入退件資訊，輸入完畢
後，點選確認按鈕，即可成功退回。 
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檔案清理-清查 
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檔案清理-銷毀 
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檔案清理-移轉 
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檔案清理-移交 
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檔案檢調與應用-檔案檢調 
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檔案檢調與應用 
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檔案檢調與應用-借調申請 
 

凡經點收歸檔之檔案均應依其設定之使用權限，將數
位內容檔案列印成紙本或以電子郵件、線上瀏覽等方
式提供使用。 
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檔案檢調與應用-借調申請 
 

在借調申請打上要借調的文號，系統會自動跳出該份
公文的歸檔資訊。 
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檔案檢調與應用-借調申請 
 

選擇借調申請人員與預計規還日期後，點選確認申請，
即會出現提示訊息告知申請成功，並附上借調單號。 
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檔案檢調與應用-借調未歸還清單 
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檔案檢調與應用-借調未歸還清單 
 
點選[借調已逾期清單]進入查詢介面，借調單量少時可直接
點選查詢進入，量多時，可輸入資訊來縮小範圍以利作業。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

查詢後進入此頁面來進行[展期][歸還][稽核]的動作 
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檔案檢調與應用-展期 
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檔案檢調與應用-展期 
 

在該調卷單上雙擊滑鼠左鍵，打開該調卷單 
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檔案檢調與應用-展期 
 

點選[展期]。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

輸入[預計歸還日期]、[申請人員]後，按[新增]，
即展期成功。 44 



檔案檢調與應用-歸還 
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檔案檢調與應用-歸還 
 

在該調卷單上雙擊滑鼠左鍵，打開該調卷單。 
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檔案檢調與應用-歸還 
 

點選[歸還]，出現對話方塊詢問是否歸還，點選[是]，
及成功歸還。 
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檔案檢調與應用-稽核 
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檔案檢調與應用-稽核 
 

在該調卷單上雙擊滑鼠左鍵，打開該調卷單。 
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檔案檢調與應用-稽核 
 

點選[稽核]進入稽核介面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

輸入[稽核方式]以及[稽核日期]點選[新增]，及成功稽核。 
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檔案檢調與應用-借調已歸還清單 
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檔案檢調與應用-借調已歸還清單 
 

點選[借調已歸還清單]進入查詢介面，借調單量少時
可直接點選查詢進入，量多時，可輸入資訊來縮小範
圍以利作業。 
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檔案檢調與應用-借調已歸還清單 
 

當查詢出來[調案單]時，僅提供資料查詢的部分，無
法做修改的動作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

例如[展期]以及[稽核]皆沒有新增或確定按鈕。 
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檔案檢調與應用-借調不核准清單 
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檔案檢調與應用-借調不核准清單 
 

點選[借調不核准清單]進入查詢介面，借調單量少時
可直接點選查詢進入，量多時，可輸入資訊來縮小範
圍以利作業 
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檔案檢調與應用-借調不核准清單 
 

當查詢出來[調案單]時，僅提供資料查詢的部分，無
法做修改的動作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

可點選進入觀看詳細資料。 
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查詢檢索-案件 
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查詢檢索-案卷 
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檔案目錄匯出-目錄案卷匯出 
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系統設定 
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系統設定-年度分類號維護 
 
選擇〝年度分類號維護〞功能，系統即會出現年度分類號
清單。 
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分類號維護-查詢分類號 

 
點年度展開年度分類號，系統出現分類號樹狀圖，可一次
展開與合併。 
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分類號維護-新增分類號 
 

於畫面下方按下新增按鈕，系統即會開啟新增分類號
輸入畫面，在畫面種輸入相關資訊【紅色欄位為必要
欄位】。 
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分類號維護-新增分類號 
 點選單位設定頁籤，在組織樹狀圖中勾選業管單位，在按下

確定按鈕，系統即會出現訊息視窗按下是按鈕即可新增。 
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分類號維護-修改分類號 
 於畫面點選要修改的分類號名稱後，按下方修改按鈕，
系統即會開啟分類號為護畫面，在畫面種輸入相關資訊
【紅色欄位為必要欄位】。 
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分類號維護-修改分類號 
 

點選單位設定頁籤，在組織樹狀圖中勾選業管單位，在按
下確定按鈕，系統即會出現訊息視窗按下是按鈕即可新增。 
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分類號維護-刪除分類號 
 
於畫面點選要刪除的分類號名稱後，按下方刪除按鈕，
系統即會出現刪除確認訊息，按下是按鈕。 
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分類號維護-刪除分類號 
 

出現刪除確認視窗，按下確認即可刪除。 
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分類號維護-年度分類號複製 

 
於年度分類號清單畫面下方按下年度複製按鈕，系統
會開啟年度複製畫面。 
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分類號維護-年度分類號複製 
 

輸入來文年度與目標年度後，按下確認按鈕，在提示
訊息視窗按下是按鈕，即可。 
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