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檔管基本作業流程
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退回

紙本點收

編目/立案

歸檔/入庫

案卷著錄

(憑證加簽)

目錄匯送

線上點收

編目

歸檔

案卷著錄

建立分類號

立案

分類號授權

(年度複製)

(年度複製)

(不符點收作業規定)

調案單流程：承辦人>承辦人主管>業管單位主管>檔案室

整卷/掃描

(現行系統無此流程，編目完成即入庫)



檔管作業確認
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角色人員 作業概述

點收 區分紙本文點收及電子文點收

整卷 紙本文整卷順數

掃描 紙本文電子影像化

立案/編目 區分紙本文編目及電子文編目

歸檔/入庫 將滿卷之紙本卷上架入庫

檔案清理 進行銷毀/移轉/移交/案卷註錄/目錄匯送作業

檢調 同仁調卷審核

應用 民眾調卷應用處理

回溯建檔 舊檔回溯登打

密件處理 專責處理密件(點收、編目、檢調、解降密)



點收作業流程確認
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簽收

檢核內容

登錄頁數

點收確認

紙本點收 電子點收

檢核內容

送編目

簽收

密件點收

全部由一位密件處理人
員從頭做到尾

點收、立案、編目、銷毀、移
轉交..

整卷



歸檔規則確認

•經現行系統了解，目前紙本與線上簽核、普件與密
件歸檔均歸檔於同一案次。

•立案
•一般機關通常紙本簽核與線上簽核、普件與密件
公文歸檔時，會區分案號或卷號，分開存放，若
密件解密後，會修改歸入紙本普通案次號。

•特殊立案
•是否有特殊立案 ，例如 陳情案件是否會另立案
號。
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新系統解密流程確認
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承辦人
調閱

簽辦解密

檔管解密

整卷

掃描

編目



電子表單流程規則-調案單與調案展期

• 系統調案單與調案展期申請規則：

• 普、密件調案規則：

• 調閱紙本與電子(影像檔)都需線上申請。

• 調同單位(一級以下含一級)公文:

• 調閱電子：承辦人表單申請陳核至直屬主管(組長)同意，即可調閱。

• 調閱紙本：承辦人表單申請陳核至直屬主管(組長)同意，調案單會在再送至檔
案室核准。

• 調跨單位(跨一級單位)公文：

• 調閱電子：承辦人表單申請並逐一陳核至單位主管後，調案單送至原承辦單位
單位主管同意，即可調閱。

• 調閱紙本：承辦人表單申請並逐一陳核至單位主管後，調案單送至原承辦單位
單位主管同意，最後調案單會再送至檔案室核准。

•



變更業管人員作業(現行系統作法)

• 現行系統做法：

• 於批次修改功能查詢需修改之歸檔公文產生批號。

• 於執行批次修改功能進行業管單位、業管人員等調整。
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變更業管人員作業

• 新系統作業方式：

• 離職人員之相關公文，可使用此功能，轉移給新接任人員

• 新接任人員可直接調閱相關影像資料

• 查詢批次修改之歸檔公文，直接進行修改(不產生批號)。
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銷毀移轉移交確認

11

新系統操作模式辦理
(產生批號>搜尋檔案>擬移交>目錄製作)



資料移轉規劃(3/1~4/9)

現行系統資料移轉規劃採二階段方式轉檔，其原因為本案系統上線時，現行系統中可能尚有未結案

歸檔公文，所以現行系統中之公文需完成結案歸檔作業後，才能轉入本系統，因此分二階段執行轉

檔作業。轉入資料為歸檔資料、線上簽核電子封裝檔與紙本簽核掃描影像檔。

現行系統資料轉置及分析
預計3/1日執行為期二至三週資料分析與轉置作業，轉置資料為上月底完成歸檔之資料。
待系統轉入檔案完成後，提供貴校於本系統進行資料驗證與確認
系統上線前針對舊系統已結案且完成歸檔資料轉入本系統。

第一階段轉檔(系統上線)
本系統上線前一天(3/31)會將本系統所有轉入資料與測試階段資料進行資料清除(上線準備)
系統上線後(4/1)針對現行系統已結案且完成歸檔資料開始轉入本系統(預計4/9日完成)。

第二階段轉檔
系統上線後，舊系統公文如全部完成結案歸檔作業後，再進行最後一次轉檔作業。

(保固期間亦可配合第二階段之轉檔作業)

綜上資料移轉作業與期程，後續可視情況調整。
建議承辦人針對舊系統公文給予期限盡快辦結完成歸檔。

後續資料修改：若針對已正式轉入之資料，如需後續進行資料修改(解密或修改相關資料)，皆於新
系統介面進行調整。



公文查詢權限(普、密件)

角色/公文查詢權限 未結案(未歸檔)

承辦辦公文 所屬單位公文(含下屬單位) 他單位承辦公文

承辦人 可查詢

可檢視公文內容與附件(密
件除外)

不可查詢

不可檢視公文內容與附件

不可查詢

不可檢視公文內容與附件

單位主管

可查詢

可檢視公文內容與附件

可查詢

可檢視公文內容與附件

不可查詢

不可檢視公文內容與附件

單位登記桌

可查詢

可檢視公文內容與附件

不可查詢

不可檢視公文內容與附件

總收文

可查詢

可檢視公文內容與附件

可查詢
可檢視公文內容與附件

角色/公文查詢權限 查詢類別

承辦辦公文 所屬單位公文(含下屬單位) 他單位承辦公文

承辦人 可查詢

可檢視公文內容與附件

可查詢

不可檢視公文內容與附件

可查詢

不可檢視公文內容與附件

單位主管 可查詢

可檢視公文內容與附件

可查詢

可檢視公文內容與附件

可查詢

不可檢視公文內容與附件

單位登記桌 可查詢

可檢視公文內容與附件

可查詢

不可檢視公文內容與附件
總收文 可查詢

可檢視公文內容與附件

可查詢
可檢視公文內容與附件

總發文(繕打校對用印封發) 可查詢
可檢視公文內容與附件

可查詢

可檢視公文內容與附件

檔案室 可查詢
可檢視公文內容與附件

可查詢
可檢視公文內容與附件

可查詢
可檢視公文內容與附件

稽催人員 可查詢
可檢視公文內容與附件

可查詢
可檢視公文內容與附件

可查詢
可檢視公文內容與附件




