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檔案管理業務考評 
(文檔作業資訊化及資訊安全) 



大       綱 

文書及檔案作業資訊化 

• 公文及檔案管理資訊系統作業
功能之完整性與使用績效 

• 公文與檔案管理資訊系統安全 

資訊安全 
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公文及檔案管理資訊系統作業功能之 
完整性與使用績效 

4 3 

1 
2 

   75分 
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 通過104年(含)以後公布「公文及檔案管理資訊系統」
驗證具有證書(含影本)者，給40分。通過100至103年
「公文及檔案管理資訊系統」驗證具有證書(含影本)

者，配分原則為進階版與完整版(有線上簽核者)給36

分，標準版給32分，簡易版給28分 

 

 未通過或未申請100年(含)以後公布之「公文及檔案
管理資訊系統」驗證者，依驗證標準版9大項驗證規
格抽測系統功能, 並抽閱系統規格書及相關報表，各
大項至多3分 

 

40分 

公文及檔案管理系統功能完整性 
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104年(含)
以後 

100至103年 

進階版與
完整版 

分 

公文及檔案管理系統功能完整性 

1.機關使用之系統為101 年驗證通過之完整版(36分) 

2.規劃106年6月取得104年以後之驗證  (40分) 

至少 
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公文及檔案管理系統功能完整性 

準
備
文
件 



大       綱 

文書及檔案作業資訊化 

• 公文及檔案管理資訊系統作業
功能之完整性與使用績效 

• 公文與檔案管理資訊系統安全 

資訊安全 
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使用績效 (佔35分) 

實地隨機抽樣未使用電子交換發文之公文，
皆屬於無法使用電子交換方式發文者，給
10至5分，如有l件（含）以上屬於可以使
用電子交換方式發文者，給4至1分。 

公文電子交換 (10分) 
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隨機抽 

未使用電子
交換發文 

 全部合格 
 1件以上 

使用績效-公文電子交換 (10分) 

10~5分 4~1分 



-10- 

使用績效 (佔35分) 

查核機關採線上簽核方式辦理公文之執行
情形，例如公文線上簽核之實施範圍、對
象、簽核比率及執行成效等佐證紀錄，其
配分原則為實施範圍與檔案保存年限結合
者給1分，實施對象含括機關首長及機關
內各單位者給2分，簽核比率45%以上給4

至7分。 

線上簽核執行情形(10分) 
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實施範圍、
對象、簽核
比率、成效 

對象含括機
關首長、各
單位者 

簽核比率 
   45% 

使用績效-線上簽核執行情形 (10分) 

評核 得分 

實施範圍與檔案保存年限結合 1分 

實施對象含括機關首長及機關內各單位 2分 

簽核比率45%以上 4至7分 
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使用績效-線上簽核執行情形 (10分) 
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使用績效-線上簽核執行情形 (10分) 
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找出本部函文 

整理機關內部所訂規範(評估是否修改) 

若未定規範，召開會議研商後訂定 

蒐集及其他機關規定 

使用績效-線上簽核執行情形 (10分) 

評核 得分 

實施範圍與檔案保存年限結合 1分 

實施對象含括機關首長及機關內各單位 2分 

簽核比率45%以上 4至7分 

參
考 
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使用績效-線上簽核執行情形 (10分) 

參考資料 
EX:排除以下 

 機密案件 

 附件有領據、支票、支出憑證、推薦函、審查報告、
計畫報告書…等實體附件，其電子檔不可上傳系統
者 

 有附件，其附件必須會相關單位核章(用印)者 

 有附件，附件可掃瞄，但其pdf檔案與本文合計大於
10MB者 

 保存年限大於10年 

 附件頁數大於10頁 

 附件為證書...、附件無法scan(書、錄影帶) 
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使用績效- (20分) 
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機關文書及檔案線上申請占所有申請比率
在9%以下者給1分；比率在10%至19%給
2分；以此類推，70%以上者給8分。機關
調閱具有影像檔之檔案時，以影像檔替代
紙本提供之比率在9%以下者給1分；比率
在10%至19%給2分；以此類推，60%以
上者給7分。 

文書及檔案線上申請及線上閱覽比率(15分) 

使用績效-線上申請及線上閱覽比率(15分) 
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使用績效-線上申請及線上閱覽比率(15分) 

•總分8分 
•依比率評分 
•<9%  1分 
•10%~19%  2分 
•>70%  8分 

 

線上申請調卷 

•總分7分 
•依比率評分 
•<9%  1分 
•10%~19%  2分 
•>60%  8分 

 
 

有影像系統 



線上調閱電子公文 

線上調閱掃描檔 

線上申請調閱紙本文 

線上簽核文 

紙本掃描文 

紙本文未掃描 

19 

使用績效-線上申請及線上閱覽比率(15分) 
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使用績效-線上申請及線上閱覽比率(15分) 

常見問題 
 
 資料準備不全 
 系統操作不熟 

 
 操作: 

檔案管理/檢調作業/報表列印/紙本及影像檔案
調案數量分類統計表 



大       綱 

文書及檔案作業資訊化 

• 公文及檔案管理資訊系統作業
功能之完整性與使用績效 

• 公文與檔案管理資訊系統安全 

資訊安全 
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22 

人員權限申請及 

異動管理作業 

公文與檔案管理資訊系統安全 

25分 

公文電子交換安全管理作業 

1 

2 

3 

6 

4 

5 
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資訊安全計畫及執行 

具有年度資訊安全計畫，且涵蓋公文檔案管理系統
者，給2分 

 

具有公文檔案管理系統相關安全計畫執行紀錄者，
給2分 

4分 
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資訊安全計畫及執行 
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資訊安全計畫及執行 

所屬機關成立 
資訊安全執行小組 
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資訊安全計畫及執行 

所屬機關為辦理資通安全等 
相關作業，應成立跨單位之 
 「資訊安全執行小組」 
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資訊安全計畫及執行 

檢查機關是否成立 
資訊安全執行小組 
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具有年度資訊安全計畫，且涵蓋公文
檔案管理系統者，給2分 

序號 文件 

1 10501-2.0_法務部及所屬機關資訊安全政策 

2 10502-1.3_法務部資訊安全管理指導書 

3 30501-1.4_法務部及所屬機關資訊安全目標推動計畫 

4 31602-1.5_法務部及所屬機關資通安全事件緊急應變計畫 

5 資訊安全執行小組名單 

文
件 

資訊安全計畫及執行 

名單是否為最新版 
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資訊安全計畫及執行 

具有年度資訊安全計畫，且涵蓋公文檔案管理系統
者，給2分 

 

具有公文檔案管理系統相關安全計畫執行紀錄者，
給2分 

4分 

同下一個項目 
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 具有公文檔案管理系統日常備份作業(含
備份資料異地存放機制)相關執行紀錄或
表單，給2分。 

 

 抽測3次備份媒體，備份內容涵蓋公文檔
案管理系統程式、資料庫及電子檔案者，
給2分。 

4分 
日常備份作業 

備份 備份 備份 
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日常備份作業 

程式及手冊下載 

怎麼做??? 
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日常備份作業 

 紀錄  紀錄  紀錄 
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si簽核檔是否有備份 

資料庫備份及異地備份 

影像檔案之異地備份 
 

查核重點 

日常備份作業 

2顆隨身硬碟(影像檔) 

排定備份週期,異地存放 

執行備份之紀錄文件 
 

建議做法 

1.執行 
2.列表，做成紀錄 
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 確實定期檢視電子儲存媒體(如庫房保
存之光碟片或離線硬碟)且有執行紀錄
或表單者，給2分。 

 

 抽測3份電子儲存媒體，實際確認媒體
有效性，均為有效者或與執行紀錄相符
者，給2分。 

4分 

電子儲存媒體有效性 
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 至少每年檢視媒體是否可以正常讀取、複製，並紀錄。 
 可以運用Nero Discspeed工具檢測光碟品質。 
 將光碟片資料複製至另外的儲存媒體保存。 

電子儲存媒體有效性 

1.執行 
2.列表，做成紀錄 

電子檔案保存實驗室 
「媒體封裝及驗證工具」 
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 公文檔案管理系統災害復原演練紀錄
(包含簽核中公文及電子檔案)確實完整
者，給4分。 

 

4分 

災害復原演練作業 
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 具公文檔管系統使用人員權限申請及 

異動管理紀錄者，給2分。 

 

 抽查3位人員之權限申請及異動管理情
形，均符合作業規定者，給2分。 

 

4分 

人員權限申請及異動管理作業 
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人員權限申請及異動管理作業 
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 符合「公文電子交換系統資訊安全管理
規範」終端層相關規定且提供自評表或
稽核表佐證資料者，依符合項目數量每
項給0.5分，最高給5分。 

5分 

公文電子交換安全管理作業 
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公文電子交換安全管理作業 



大       綱 

文書及檔案作業資訊化 

• 公文及檔案管理資訊系統作業
功能之完整性與使用績效 

• 公文與檔案管理資訊系統安全 

資訊安全 
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資訊安全 

為何e-Client設備需要專機專用 

為何密碼要設複雜度 

為何個人電腦裝軟體變麻煩 

問題思考 

資訊安全 
人人有責 



報告完畢 

敬請指教 


