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1. 點收作業

1.1 檔案確認作業
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圖 1.1‑1
1.1.1 檔案點收退件作業

(1). 功能說明

檔案點收人員可透過此程式進行檔案的點收確認或退件動作。
(2). 功能畫面指引與說明

系統預設會將所有待點收的資料列出，但檔管人員也可利用包含「公文文號」在內的條件透過『查詢』鈕功能，系統會列出指定條件下下所有的送歸檔資料以利點收或退件作業的進行，如下圖所示。
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圖 1.1‑2
依作業需要勾選公文文號，再點按『點收確認』或是『退件確認』鈕，以進行點收或退件作業。
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圖 1.1‑3
若是對於已點收或退件的公文，要取消點收或退件註記時，利用文號等條件將該筆文號查出後，勾選要取消註記的文號並點按『點收取消』或『退件取消』鈕以完成取消註記作業。

[image: image4.png]BXXHK: = |
A SRR V|
v
B z@m& Bl | ReEH | #34
¥ " ERER = BEEES -l
[ gzm ES wier | wxEm | L
= B Gpmsam | KA = EAEEE gl
it [FEAFE TEEE WuBEESTLTaLE o
1 [i@]099000000302  [E—} SRR, B EEHERLIE B # @; B
0990060004 HIEE ERTRED
U FEAFE |BIAEN AR A =
2 fi:|0990060061 [E— "E CEITEREEIY | g ca |B
EE] &, M BERRSH B EE-
A FEAFE v
@3 fi:|0991160002 ?fg TEST o hap B





圖 1.1‑4
1.1.2 點收後送歸檔清單

(1). 功能說明

系統提供點收送歸檔清單列印，在完成點收作業後可列印出點收公文清單資料。
(2). 功能畫面指引與說明

挑選日期區間後，點按『列印』即可印出該區間內點收公文清單，若點收資料已經被列印過者，要重複列印時需在【重複列印】中下拉選「是」。
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圖 1.1‑5
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圖 1.1‑6
1.1.3 點收退件清單

(1). 功能說明

系統提供點收退件清單列印，在完成點收退件作業後可列印出點收退件公文清單資料。
(2). 功能畫面指引與說明

挑選日期區間後，點按『列印』鈕即可印出該區間內點收退件公文清單，若點收資料已經被列印過者，要重複列印時需在【重複列印】中挑選是。
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圖 1.1‑7
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圖 1.1‑8
1.1.4 逾期未歸檔案件稽催單

(1). 功能說明

公文案件在結案後於五日內應送回檔案室歸檔，系統提供逾期未歸檔稽催單列印功能，供檔管人員列印逾期未歸檔公文案件資料。
(2). 功能畫面指引與說明

挑選條件範圍後，點按『列印』鈕即可印出該範圍規則內，上未歸檔的資料，進行稽催動作。
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圖 1.1‑9
印出報表樣式如下：
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圖 1.1‑10
1.1.5 檔案蒐集確認封裝作業
(1). 功能說明

在此功能中可讓檔管人員針對完成點收的線上簽核公文進行機關憑證封裝作業。
(2). 功能畫面指引與說明

於此功能畫面中，輸入查詢條件後查詢指定公文資料，將完成點收的線上簽核公文列出。
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圖 1.1‑11
於查詢結果中，勾選要封裝公文案件文號後點按『點收封裝』鈕，即可開始進行機關憑證封裝作業。
[image: image12.png][ RAERER B A ]

T v A3
+ [103 Jfos}o1 BUEAS
AL | FERIEE V|

R 10305/22
B .

EREELERERA -2 AR

[38] | osoosoota





圖 1.1‑12
1.1.6 編目前密等維護作業
(1). 功能說明

在此功能提供檔管人員針對完成點收的密件公文進行解密作業；一般多於處理解密條件為「公告後解密」或「附件抽存後解密」這一類編目前即可解密之公文使用。
(2). 功能畫面指引與說明

於此功能畫面中，系統會預設將完成點收的密件公文列出，或亦可輸入文號條件進行查詢。
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圖 1.1‑13
於查詢結果中，勾選要解密的公文案件文號後點按『確定』鈕，即可進行點收後解密作業。
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圖 1.1‑14
2. 編目作業

2.1 檔案保管作業
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圖 2.1‑1
2.1.1 待編目公文夾

(1). 功能說明

列出所有流程已至檔案編目關卡的公文資料，便於使用者進行編目工作。

(2). 功能畫面指引與說明

檔管人員可由此畫面中，勾選要進行檔案編目作業的公文案件後點按『單筆編目』鈕，系統畫面會切換至【編目登錄作業】畫面進行編目登錄作業。
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圖 2.1‑2
2.1.2 編目登錄作業

(1). 功能說明

提供檔案編目人員依紙本及電子檔案不同歸檔方式，分別編目各單位存查送歸檔及發文送歸檔之案件本文及附件。

(2). 功能畫面指引與說明

使用者可透過「待編目公文夾」所擷取的資料進行編目，或手動輸入相關編目資料完成後，點按【新增】即可完成編目動作。

[image: image18.png]EL .
&
FRAPEERR -

AR L

L

w=F Bl

+[9900

1030050025

EEREE HER

[ EMEMERE ISR PEUT BB, () B 2w

‘el masnEE

=8

I

EE

. FE Eek FRI BRI HR
“[103 v|o10101 1 1
TEE BaET/ PHTIH e EE R
10 QAR *REN : [103][0522] ]
[ s B2 | viigmn
©wiE O O OmsE O Baie
E B (Bl v
RS
EFEELE

*HERE
e 5
FEFRRG -
£ HERAERT

Bti2iRs

103}{o4]

BAliz

Sl

B




圖 2.1‑3
公文文號：將公文上的文號鍵入公文無號欄框內

檔號：預設會顯示承辦人選擇的檔號，並依照目前最大目次號自動給號；檔管人員可依照實際需要於此處修正承辦人選擇的分類號或調整卷次號。
歸檔日期：歸檔日期系統將依實際日期自動給予，不必輸入；若要修改只需將游標移入方框內直接修改即可。
文件產生日期：歸檔日期系統將依實際日期自動給予，不必輸入；若要修改只需將游標移入方框內直接修改即可。
媒體型式：選擇此歸檔案件之媒體型式，點按[image: image19.png]


依檔案局規定格式選擇，若上列型式無符合者，拉選『其它』即可。
數量：輸入歸檔公文數量，依所挑選之媒體型式不同系統會帶出不同之計量單位。

密等：一般編目人員僅針對普通件公文進行編目。
應用限制：移轉檔案局後，是否提供一般民眾查詢。

本別：歸檔公文之正副本別。

保存狀況：歸檔公文保存狀況。

外觀細節：歸檔公文外觀狀況。
微縮編號：若有微縮附件資料，於此輸入編號。

其他編號：輸入該文其他相關附件編號。

附件盒編號：若有實體附件存放於附件盒，需紀錄附件盒編號。

電子媒體編號：輸入電子媒體存放編號。

電子檔名：相關電子名敘述。

主要發文者：依照需要輸入發文者資料。

功能鍵說明:

【新增】將欄位資料填入完成後，點按【新增】鈕，此時螢幕上會顯示出新增成功的訊息，表示這筆資料己經新增成功了。
【查詢】在歸檔登錄處理中輸入所要查詢的文號後，點按【查詢】鈕，系統會將查詢結果帶出顯示於畫面上。
【修改】如要修改已新增完成之歸檔編目資料時，於公文文號欄位中輸入欲修改之文號，並點下查詢鍵。系統會將先前登錄資料顯示於畫面中，檔管人員在修改畫面資料完成後點按『修改』鈕，即完成修改作業。(公文文號為主鍵值，此欄位值不可修改)
【刪除】如要刪除已新增完成之歸檔編目資料時，於公文文號欄位中輸入欲刪除之文號，並點按『查詢』鈕。系統會將先前登錄資料顯示於畫面中，檔管人員在畫面中點按『刪除』鈕，即完成已歸檔資料刪除作業。
【擷取序號】點按『擷取序號』，系統會帶入承辦人所鍵入之檔號與系統賦予該檔號之卷目次號流水號，或是由檔管人員以手動方式輸入該檔號之卷目次號流水號，不透過系統擷取亦可。

【前併後案】將已完成歸檔編目之舊檔併入現在要歸檔的新檔，要做前併後案歸檔需先將要歸檔的文號進行歸檔編目新增的動作，新增完畢後再點按『前併後案』鈕，開出對話視窗後，請輸入舊檔之檔號，完成後再點按『併入新檔』即可。

【併案歸檔】要做併案歸檔需先將要歸檔的文號做新增的動作，或是把已歸檔的文件查詢出來，完成後再點按『併案歸檔』，點按後會顯示目前有哪些案件併在此公文中，再點按『新增』鈕會開出新增文號對話框，請逐一將文號輸入、新增；若有輸入錯誤之文號則以滑鼠點選錯誤之文號，再按刪除鈕即可。

【其他案由】輸入本歸檔案件之其它案由。

【主題項】輸入本歸檔案件之『主題項』說明。
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圖 2.1‑4
2.1.3 檔案成批編目作業
(1). 功能說明

提供檔管人員進行檔案成批編目作業。

(2). 功能畫面指引與說明

進入此系統後，使用者需先輸入指定的公文文號，點按【新增】後，若公文結案時已經設定檔號，則系統會依照目前最大號的方式進行排序新增，完成所有公文新增動作後，點按【成批編目】即可一口氣完成編目動作。
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圖 2.1‑5
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圖 2.1‑6
2.1.4 分併件處理作業
(1). 功能說明

提供依分類號瀏覽或查詢相關案名之功能，調整檔號之分併卷功能。
(2). 功能畫面指引與說明

先透過檔號為查詢條件，將所需資料查出後，先選定欲異動的檔號，後於「指定之檔號」欄位設定欲併入的檔號後，點按【執行】即可完成作業。
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圖 2.1‑7
檔號：選擇欲異動卷號的檔號點按『查詢』鈕後，會將此卷號中所有公文案件列出。
指定檔號：前面檔號條件下所查出的資料欲異動的目的檔號，如為相同檔號僅卷次異動時，可使用『複製檔號』功能複製過來。
功能鍵說明:

【執行】勾選要異動卷次的公文案件後，點按『執行』後系統將所勾選案件全部異動至新卷次下。
【重排】透過系統功能將查詢出卷次下公文案件之目次號作重新排序之作業。
【上移／下移】透過使用者以手動方式，將查詢出卷次下公文案件之目次號調整目次號排序。
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圖 2.1‑8
2.1.5 案件目次表

(1). 功能說明

提供使用者列出指定條件下的案件目次表。
(2). 功能畫面指引與說明

點按[image: image25.png]


出現所有之檔案分類，選擇要列印檔案目次表之檔號後點按『查詢』鈕。系統會帶出此案次下所有卷次資料於畫面中選選要列印的卷次，並按下「>>」符號將欲列印資料帶入帶列印卷次資料中。即可點按『列印』鈕印出目次表。
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圖 2.1‑9
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圖 2.1‑10
2.1.6 案件校核單
(1). 使用時機

提供案件層級案件校核單列印功能，供檔管人員列印之用。輸入檔號起訖、修改日期起訖區間後，點按『列印』鈕即可印出校核單。查詢結果，亦可設定以檔號或文件產生日期為條件，做升降冪之排序。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側立案編目與保管作業中【案件校核單】進入操作畫面。
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圖 2.1‑11
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圖 2.1‑12
2.1.7 案件層級目錄定期彙送作業
(1). 功能說明

95/12/31以前以案件方式辦理檔案目錄彙送者，後續的目錄修改異動，得維持案件方式辦理。並因應檔案局因案卷層級改變案件檔案目錄的XML交換格式。

(2). 功能畫面指引與說明

使用者可至此系統指定條件，將96年以前的公文採案件方式匯出；點按【執行】按鈕，即可產生檔管局所需的XML檔案進行匯送作業。
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圖 2.1‑13
2.1.8 案件明細查詢

(1). 功能說明

提供使用者查詢指定條件下的案件明細資料。

(2). 功能畫面指引與說明

設定日期、承辦單位、收發文日期等為條件後，點按【查詢】即可查詢出條件區間內作歸檔公文案件資料。
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圖 2.1‑14
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圖 2.1‑15
2.1.9 案卷著錄作業

(1). 功能說明

因應檔案管理局修改檔案編目改採案件、案卷二層級著錄，增加案卷著錄作業供使用者著錄。
(2). 功能畫面指引與說明

系統預設會將尚未進行案卷著錄的資料列出，此時直接選定欲進行著錄的資料後，即可進行著錄動作。
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圖 2.1‑16
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圖 2.1‑17
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：目前尚未作案卷著錄的案卷之清單，可點選進入新增著錄案卷。
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:已完成案卷著錄，後續又修改過歸檔資料之案卷清單，可點選進入編輯著錄案卷。
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：已完成案卷著錄的案卷之清單，可點選進入編輯著錄案卷。

【檔號】：可以依年度、檔號作為查詢條件，系統會ㄧ找輸入條件查出所屬案次資料。

【日期】：依選擇日期區間及是否半年內無異動案件為條件，查詢出待編案卷。

【排序】：可以照檔號、保存年限及編目最後異動日的遞增或遞減做排序點選要編輯的案次即可進入做著錄的動作[image: image38.png]=fE L
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圖 2.1‑18
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：最少必須輸入或選定紅色星號欄位，要將所填的各項資料給儲存起來，只要用滑鼠點按『新增』鈕，此時螢幕上會顯示新增成功的訊息，表示這筆資料己經新增成功了。
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︰點選此按鍵可以回到[image: image41.png]i
e



中。
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、[image: image44.png]TERHE




、[image: image45.png]FREEERIEE




、[image: image46.png]


等欄位的資料系統會自動帶入，無需自行登打，但是必須確認資料為正確的才行。
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︰綜合著錄全案卷之扼要案情，並得就各卷收錄情形，以時間、業務性質、區域、人名或團體名稱扼要說明，以說明各卷重點。
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：描述檔案產生機關、團體名稱、姓名。
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：描述檔案有關之機關、團體名稱、姓名。
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：著錄與案情相關之其他案卷名稱。
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：著錄特殊媒體型式之檔案，其足以識別或查詢該檔案之相關編號。
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：移轉檔案局後，是否提供一般民眾查詢；『開放』、『限制開放』或『不開放』。
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：註記影響檔案提供應用之相關條約、協定或政策，如捐贈後15年公開；若無特殊狀況則不著錄。
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：著錄機密檔案或其他法令規定保密之檔案目錄，Y：公布，N：不公布。
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：可選擇『複製』、『限制』或『不限制』。
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：經評估後應修改保存年限者，應予以記錄保存年限修改之記錄。

[image: image57.png]FEFIERARREE




：若有修改保存年限者，需輸入調整保存年限之原因。若修改保存年限者，一定要鍵入「保存年限調整原因」
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：點下此鍵進行其他案名的建置
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圖 2.1‑19
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：著錄外文之案名。
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：如歷史檔案之案名錯誤或不明，無法表達其內容涵義，除原案名 照錄外，另於其他案名補充說明。
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：在此輸入相關之案名。
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：依據案卷內容，擇摘足以表達檔案主題之關鍵詞彙著錄，包括該案卷內容涉及之事項或主題、人名、機關（構）或團體名稱、地點或地名、時間及行政施政知識分類號等詞彙。除了編輯主題項之外，另外還可以點選複製主題項，將歸檔登錄處理中所登打主題項的內容複製到此處。       
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圖 2.1‑20
[image: image65.png]


：若案卷中的資料繁複無共通性，可以點選進入編輯多個案情摘要，說此案卷中其它案情摘要內容。
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圖 2.1‑21
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：編輯媒體型式檔案之外觀細節。
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圖 2.1‑22
[image: image69.png]PRI,




：選擇此歸檔案件之媒體型式，點選下拉選單，依檔案局規定格式選擇，若上列型式無符合者，點選『其它』即可。
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：著錄媒體型式檔案之外觀細節，如製作地圖之比例尺、電影片之片幅或錄影帶之音軌等。
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：著錄各項目或其他需要解釋及補充之事項。除了編輯主題項之外，另外還可以點選複製主題項，將歸檔登錄處理中所登打附註項的內容複製到此處。
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圖 2.1‑23
[image: image73.png]ETER



：提供檔管人員著錄或擷取該案卷中，檔案之電子檔案路徑及檔案名稱。
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圖 2.1‑24
2.1.10 案卷層級目次表

(1). 功能說明

提供案卷層級目次表印出功能，供檔管人員使用。

(2). 功能畫面指引與說明

輸入欲列印的檔號年度及挑選檔號區間後，點『列印』鈕即可印出。
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圖 2.1‑25
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圖 2.1‑26
2.1.11 案卷校核單

(1). 功能說明

提供案卷層級案卷校核單，可印出此報表與實際紙本進行相關案卷校核作業。

(2). 功能畫面指引與說明

使用者輸入檔號及案次號，最後修改日期後點按『列印』鈕。
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圖 2.1‑27
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圖 2.1‑28
2.1.12 案卷檔案目錄彙送作業
(1). 功能說明

提供轉出案卷層級檔案目錄之功能。

(2). 功能畫面指引與說明

完成案卷著錄後，使用者可至此系統指定條件後，點按【執行】按鈕，產生檔管局所需的XML檔案進行匯送作業。
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圖 2.1‑29
PS：轉置檔案時，請先產生「試轉，暫不註記」資料產生XML檔案進行檔管局驗證程式驗證，完成驗證並將檔案上傳後，再進行「檢核成功，已彙送註記」完成系統註記動作。

2.1.13 案卷層級資料查詢

(1). 功能說明

提供使用者完成案卷著錄作業後，可利用案卷層級資料查詢作業進行以著錄資料查詢。

(2). 功能畫面指引與說明

輸入案次資料，年度及分類號為必輸欄位，按下查詢後，如有資料，便會將資料顯示在畫面上，如下圖。查詢作業之條件欄位為複合式，可選擇性輸入查詢條件，以利資料蒐尋。
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圖 2.1‑30
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圖 2.1‑31
2.1.14 另存附件查詢

(1). 功能說明

提供使用者依附件另存編號、公文文號、檔號、主辦單位、附件媒體型式進行另存附件之查詢。

(2). 功能畫面指引與說明

進入系統後，使用者至少輸入一項查詢資料的條件後，點按【查詢】即可將指定條件下的資料列出，或點按【列印】將指定條件的資料列為報表。
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圖 2.1‑32
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圖 2.1‑33
2.1.15 編目數量統計表
(1). 功能說明

提供產生完成編目公文清單，便於掃瞄人員進行掃瞄工作。

(2). 功能畫面指引與說明

進入系統後，使用者至少輸入一項查詢資料的條件，點按【整批查詢】即可將指定條件下的資料列出，後勾選欲送給掃瞄人員掃瞄之公文後，點按【列印】將指定條件的資料列為報表。
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圖 2.1‑34
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圖 2.1‑35
2.1.16 檔案分類表維護

(1). 使用時機

點選檔案分類表維護選單後，於右側資料顯示區中，可針對所有分類號進行維護。畫面上方有查詢功能，供使用者進行檔案分類資料查詢之用。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔管基本資料建置中【檔案分類表維護】進入操作畫面。
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圖 2.1‑36
A. 新增：欲新增檔案分類號時點新增鍵，系統會帶出新增資料之畫面。將畫面上應填入欄位輸入完成後點新增，即完成新增檔案分類號之作業。
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圖 2.1‑37
B. 刪除：欲刪除分類號時，勾選分類號列表前方之核取方塊，並點下刪除按鍵後，會彈出詢問”是否確定刪除？”的訊息視窗，如確定要刪除此筆資料，點確定鍵即刪除完成。
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圖 2.1‑38
C. 轉出：點按轉出鍵後，會出現「匯出成功」的訊息，並轉至分類表下載的畫面，點按畫面中的連結可下載ＸＭＬ供彙送檔管局之用。
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圖 2.1‑39
D. 列印：可列印畫面上查詢出之檔案分類號。
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圖 2.1‑40
E. 複製全年：於新年度開始時，利用複製全年之功能將檔案分類號複製到新年度，減去人工手動輸入之作業。
F. 刪除全年：資料建置有誤時透過此功能將全年度檔案分類號刪除，以利重新建置。
G. 依保存年限基準異動：欲依保存年限基準異動保存年限時，勾選分類號列表前方之核取方塊，並點下依保存年限基準異動鍵後，會轉至保存年限異動作業，勾選異動項目及欲異動的分類號後，點按確定異動鈕，。
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圖 2.1‑41
2.1.17 案次資料維護

(1). 使用時機
點選案次資料維護選單後，於右側資料顯示區中，可針對所有案次資料進行維護。系統在建立檔案分類號時，即會將在該分類號中建立一案次，爾後如有需要新增案次時，可透過此功能介面進行維護。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔管基本資料建置中【案次資料維護】進入操作畫面。
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圖 2.1‑42
A. 新增：欲新增案次號時按下新增鍵，系統會帶出新增資料之畫面。挑選所屬分類號並將畫面上應填入欄位輸入完成後點新增，即完成新增案次號之作業。
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圖 2.1‑43
B. 刪除：欲刪除案次號時，勾選前方之核取方塊，並點下刪除按鍵後，會彈出詢問”是否確定刪除？”的訊息視窗，如確定要刪除此筆資料，點確定鍵即刪除完成。
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圖 2.1‑44
C. 列印：可列印畫面上查詢出之檔案分類號及案次號。
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圖 2.1‑45
2.1.18 機關共通性保存年限基準建置

(1). 功能說明

提供使用者建置機關共通性保存年限基準資料。
(2). 功能畫面指引與說明

配合檔案局發布「機關共通性檔案保存年限基準」新增「機關共通保存年限建置」功能。基準項目編號請參考國家檔案局所發布之「機關共通性檔案保存年限基準項目表」。
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圖 2.1‑46
如欲新增機關共通性檔案保存年限基準時點按『新增』鈕，系統會切換至新增資料之畫面。將畫面上應填入欄位輸入完成後點按『新增』鈕，即完成新增機關共通性檔案保存年限基準之作業。
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圖 2.1‑47
2.1.19 保存年限異動作業
(1). 功能說明

提供使用者比對分類號與基準項目的保存年限後，依照實際狀況進行保存限的異動。
(2). 功能畫面指引與說明

使用者挑選檔號年度資料後，系統會將該年度所有分類號資料列出，此時使用者可比對分類號與相對應的基準項目之保存年度，若需將分類號保存年限調整成基準年限時，將該份類號選取後，點按【確定異動】即可完成作業。
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圖 2.1‑48
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圖 2.1‑49
2.1.20 常用附件名稱資料建置

(1). 功能說明

提供常用附件名稱資料維護功能，供檔管人員維護常用附件名稱事先建置，以便於附件資料新增時，可使用挑選方式新增，減少登打資料。
(2). 功能畫面指引與說明

如欲新增常用附件名稱時點按『新增』鈕，系統會切換至新增資料之畫面。將畫面上應填入欄位輸入完成後點按『確定』鈕，即完成新增常用附件名稱之作業。
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圖 2.1‑50
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圖 2.1‑51
2.1.21 常用附件儲存地點建置

(1). 功能說明

提供常用附件儲存地點資料維護功能，供檔管人員維護常用附件儲存地點事先建置，以便於附件儲存地點資料新增時，可使用挑選方式新增，減少登打資料。
(2). 功能畫面指引與說明

如欲新增常用附件儲存地點時點按『新增』鈕，系統會切換至新增資料之畫面。將畫面上應填入欄位輸入完成後點按『確定』鈕，即完成新增常用附件儲存地點之作業。
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圖 2.1‑52
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圖 2.1‑53
2.1.22 目次表、背脊、封面列印
(1). 功能說明

提供使用者列印指定條件下的目次表、背脊以及封面。
(2). 功能畫面指引與說明

點按[image: image104.png]


出現所有之檔案分類，選擇要列印檔案目次表之檔號後點按『查詢』鈕。系統會帶出此案次下所有卷次資料於畫面中選選要列印的卷次，並按下「+」符號將欲列印資料帶入帶列印卷次資料中。選擇「列印格式」後即可點按『列印』鈕印出相關資料。
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圖 2.1‑54
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圖 2.1‑55
3. 檔案清理作業
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圖 11‑1
3.1 檔案清查註記作業
(1). 使用時機

提供依年度、分類號產出清查清單及註記清查與修復結果之功能，並視需要調整保存年限。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【檔案清查註記作業】進入操作畫面。
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圖 3.1‑1
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圖 3.1‑2
3.2 檔案遺失清單
(1). 使用時機

於盤點註記完成，可於此畫面列印盤點結果註記為遺失之資料。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【檔案遺失清單】進入操作畫面。
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圖 3.2‑1
3.3 檔案清查報告書
(1). 使用時機

於盤點註記完成，可於此畫面列印送檔管局之檔案清查報告書。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【檔案清查報告書】進入操作畫面。
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圖 3.3‑1
3.4 案件銷毀目錄製作
(1). 功能說明
檔案管理人員可依照擬銷毀檔案目錄列印畫面，列印「銷毀檔案目錄」，系統會自動計算出所有已過保存年限之檔案資料，印成清單交由各承辦單位確認，以取代傳統手抄作業。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【案件銷毀目錄製作】進入操作畫面。
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圖 3.4‑1
銷毀到期月份：輸入欲銷毀某年月以前之檔案月份，輸入『年度/月份』，如『091/01』，系統則計算到91年一月份已過保存年限之檔案。

檔號：輸入欲銷毀的檔號，如不輸入則列印機關內所有單位。
主辦單位：輸入欲列印之主辦單位，如不輸入則列印機關內所有單位。

承辦人：輸入欲列印的主辦單位下的承辦人，如不輸入則列印主辦單位下所有承辦人。
保存年限：輸入欲列印之保存年限，如不輸入則列印所有保存年限範圍。
文件產生日：輸入欲列印之文件產生日，如不輸入則列印所有文件產生日的資料。
密等：輸入欲列印之密等，如不輸入則列印所有密等範圍。
排序方式：選擇目錄列印的排序方式，可選擇依檔號或依主辦單位排序。
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圖 3.4‑2
點選列印頁籤可以列印銷毀目錄送各科室確認或刪除銷毀批號。

銷毀批號：輸入欲列印或刪除的銷毀批號。

報表格式：可選擇「橫印無框線」或是「橫印有框線」的報表格式。

排序方式：可選擇依檔號或主辦單位排序。
3.5 案件銷毀審核註記
(1). 使用時機

主辦單位如確認後，檔案管理人員則應依照主辦單位決定是否要銷毀之狀況進行續存/銷毀註記作業，將欲繼續保存之公文從此一批號中剔除。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【案件銷毀審核註記】進入操作畫面。
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圖 3.5‑1
銷毀批號：輸入目前進行銷毀之批號。
公文文號：輸入欲新增註記之公文文號。
編配檔號：輸入欲新增註記之編配檔號。 

註記查詢：已註記的資料可依註記類型查詢。
輸入銷毀批號可查詢此批號資料明細，銷毀註記的下拉選單中，有「續存、銷毀、電子儲存後銷毀、提供文史機關、取消註記」等五種註記方式，先下拉選擇欲註記的類別並輸入註記類別的明細資料再勾選您欲註記的檔號並點按『確定註記』鈕即可完成註記作業。

其中『銷毀、電子儲存後銷毀、提供文史機關』等三種，要註記時必須填入核准銷毀文號、銷毀日期、機關審核意見、檔案管理局意見，提供文史機關另需加填文史機關代號。『續存』則要填入調整後保存年限、機關審核意見，並在原因中下拉選取保存年限調整原因。
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圖 3.5‑2
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圖 3.5‑3
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圖 3.5‑4
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圖 3.5‑5
完成註記後系統會在畫面上顯示您所註記的內容，如下圖。
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圖 3.5‑6
3.6 案件移轉目錄製作
(1). 使用時機

提供以案件為單位列印案件移轉目錄作業。各機關永久保存之檔案，自文件產生之日起屆滿二十五年者，應於次年移轉至中央主管機關管理。其移轉期限之計算，以文件產生日最晚者為準。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【案件移轉目錄製作】進入操作畫面。
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圖 3.6‑1
移轉到期月份：輸入欲移轉某年月以前之檔案月份，輸入『年度/月份』，如『091/01』，系統則計算到91年一月份已屆移轉年限之檔案。

檔號：輸入欲移轉的檔號，如不輸入則列印機關內所有單位。
主辦單位：輸入欲移轉之主辦單位，如不輸入則列印機關內所有單位。
文件產生日：輸入欲移轉之文件產生日，如不輸入則列印所有文件產生日的資料。
密等：輸入欲移轉之密等，如不輸入則列印所有密等範圍。
排序方式：選擇目錄列印的排序方式，可選擇依檔號或依主辦單位排序。
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圖 3.6‑2
點選列印頁籤可以列印移轉目錄送各科室確認或刪除已產生的移轉批號。

移轉批號：輸入欲列印或刪除的移轉批號。

報表格式：可選擇「橫印無框線」或是「橫印有框線」的報表格式。

排序方式：可選擇依檔號或主辦單位排序。
3.7 案件移轉審核註記
(1). 使用時機

主辦單位如確認後，檔案管理人員則應依照主辦單位決定是否要移轉之狀況進行移轉審核註記作業，將欲繼續保存之公文從此一批號中剔除。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【案件銷毀審核註記】進入操作畫面。
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圖 3.7‑1
移轉批號：輸入目前進行移轉之批號。
公文文號：輸入欲新增註記之公文文號。
編配檔號：輸入欲新增註記之編配檔號。 

註記查詢：已註記的資料可依註記類型查詢。
輸入移轉批號可查詢此批號資料明細，移轉註記的下拉選單中，有「取消註記、移轉、原機關續管、受託保管、不移轉、延長移轉期限等六種註記方式」等六種註記方式，先下拉選擇欲註記的類別並輸入註記類別的明細資料再勾選您欲註記的檔號並點選「確定註記」即可完成註記作業。

其中『原機關續管、受託保管、不移轉』等三種，要註記時必須填入機關審核意見、檔案管理局意見。『移轉』則要填入移轉日期、檔案管理局意見，並下拉選取應用限制。『延長移轉期限』則要填入延長移轉屆滿日期、機關審核意見、檔案管理局意見。
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圖 3.7‑2
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圖 3.7‑3
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圖 3.7‑4
[image: image127.png]PHEIER | ERBIIR - O ipm e SRR
EEBEESES: B
WEHELER

TEEEHEE





圖 3.7‑5
完成註記後系統會在畫面上顯示您所註記的內容，如下圖。
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圖 3.7‑6
3.8 案件移交目錄製作
(1). 使用時機
於機關欲進行業務移交時可先至此作業產生批號後，產生移交目錄做為移交之用。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【案件移交目錄製作】進入操作畫面。
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圖 3.8‑1
檔號：輸入欲移交的檔號。
主辦單位：輸入欲移交之主辦單位，如不輸入則列印機關內所有單位。

保存年限：輸入欲移交的保存年限。
文件產生日：輸入欲移交之文件產生日，如不輸入則列印所有文件產生日的資料。
密等：輸入欲移交之密等，如不輸入則列印所有密等範圍。

排序方式：選擇目錄列印的排序方式，可選擇依檔號或主辦單位排序。
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圖 3.8‑2
點列印頁籤可列印移交目錄送各科室確認或刪除已產生的移交批號。

移交批號：輸入欲列印或刪除的移交批號。

報表格式：可選擇「橫印無框線」或是「橫印有框線」的報表格式。

排序方式：可選擇依檔號或主辦單位排序。
3.9 案件移交審核註記
(1). 使用時機

主辦單位如確認後，檔案管理人員則應依照主辦單位決定是否要移交之狀況進行移轉審核註記作業，將欲繼續保存之公文從此一批號中剔除。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【檔案盤點清單】進入操作畫面。
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圖 3.9‑1
移交批號：輸入目前進行移交之批號。
公文文號：輸入欲新增註記之公文文號。
編配檔號：輸入欲新增註記之編配檔號。 
註記查詢：已註記的資料可依註記類型查詢。
輸入移交批號可查詢此批號資料明細，移交註記的下拉選單中，有「取消註記、移交、不移交」等三種註記方式，先下拉選擇欲註記的類別並輸入註記類別的明細資料再勾選您欲註記的檔號並點選「確定註記」即可完成註記作業。

其中『移交』要註記時必須填入移轉日期、機關審核意見、移交機關代號、移交機關意見、檔案管理局意見，並下拉選取應用限制。『不移交』則要填入機關審核意見、移交機關意見、檔案管理局意見。
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圖 3.9‑2
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圖 3.9‑3
完成註記後系統會在畫面上顯示您所註記的內容，如下圖。
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圖 3.9‑4
3.10 案卷銷毀目錄製作
(1). 使用時機

檔案管理人員可依照擬銷毀檔案目錄列印畫面，列印「銷毀檔案目錄」，系統會自動計算出所有已過保存年限之案卷資料，並印成清單交由各承辦單位確認，以取代傳統手抄作業。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【案卷銷毀目錄製作】進入操作畫面。
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圖 3.10‑1
銷毀到期月份：輸入欲銷毀某年月以前之檔案月份，輸入『年度/月份』，如『091/01』，系統則計算到91年一月份已過保存年限之檔案。

檔號：輸入欲銷毀的檔號，如不輸入則列印機關內所有單位。
主辦單位：輸入欲列印之主辦單位，如不輸入則列印機關內所有單位。

承辦人：輸入欲列印的主辦單位下的承辦人，如不輸入則列印主辦單位下所有承辦人。
保存年限：輸入欲列印之保存年限，如不輸入則列印所有保存年限範圍。
文件產生日：輸入欲列印之文件產生日，如不輸入則列印所有文件產生日的資料。
密等：輸入欲列印之密等，如不輸入則列印所有密等範圍。
排序方式：選擇目錄列印的排序方式，可選擇依檔號或依主辦單位排序。
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圖 3.10‑2
點選列印頁籤可以列印銷毀目錄送各科室確認或刪除銷毀批號。

銷毀批號：輸入欲列印或刪除的銷毀批號。

報表格式：可選擇「橫印無框線」或是「橫印有框線」的報表格式。

排序方式：可選擇依檔號或主辦單位排序。
3.11 案卷銷毀審核註記
(1). 使用時機

主辦單位如確認後，檔案管理人員則應依照主辦單位決定是否要銷毀之狀況進行續存/銷毀註記作業，將欲繼續保存之公文從此一批號中剔除。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【案卷銷毀審核註記】進入操作畫面。
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圖 3.11‑1
銷毀批號：輸入目前進行銷毀之批號。
公文文號：輸入欲新增註記之公文文號。
編配檔號：輸入欲新增註記之編配檔號。 

註記查詢：已註記的資料可依註記類型查詢。
輸入銷毀批號可查詢此批號資料明細，銷毀註記的下拉選單中，有「續存、銷毀、電子儲存後銷毀、提供文史機關、取消註記」等五種註記方式，先下拉選擇欲註記的類別並輸入註記類別的明細資料再勾選您欲註記的檔號並點選「確定註記」即可完成註記作業。

其中『銷毀、電子儲存後銷毀、提供文史機關』等三種，要註記時必須填入核准銷毀文號、銷毀日期、機關審核意見、檔案管理局意見，提供文史機關另需加填文史機關代號。『續存』則要填入調整後保存年限、機關審核意見，並在原因中下拉選取保存年限調整原因。
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圖 3.11‑2
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圖 3.11‑3
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圖 3.11‑4
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圖 3.11‑5
完成註記後系統會在畫面上顯示您所註記的內容，如下圖。
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圖 3.11‑6
3.12 案卷移轉目錄製作
(1). 使用時機

檔案管理人員可依照擬移轉檔案目錄列印畫面，列印「案卷移轉目錄」，系統會自動計算出所有已過保存年限之案卷資料，並印成清單交由各承辦單位確認，以取代傳統手抄作業。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【案卷移轉目錄製作】進入操作畫面。
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圖 3.12‑1
移轉到期月份：輸入欲移轉某年月以前之檔案月份，輸入『年度/月份』，如『091/01』，系統則計算到91年一月份已屆移轉年限之檔案。

檔號：輸入欲移轉的檔號，如不輸入則列印機關內所有單位。
主辦單位：輸入欲移轉之主辦單位，如不輸入則列印機關內所有單位。

承辦人：輸入欲移轉的主辦單位下的承辦人，如不輸入則列印主辦單位下所有承辦人。
保存年限：輸入欲移轉之保存年限，如不輸入則列印所有保存年限範圍。
文件產生日：輸入欲移轉之文件產生日，如不輸入則列印所有文件產生日的資料。
密等：輸入欲移轉之密等，如不輸入則列印所有密等範圍。
排序方式：選擇目錄列印的排序方式，可選擇依檔號或依主辦單位排序。
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圖 3.12‑2
點選列印頁籤可以列印移轉目錄送各科室確認或刪除移轉批號。

移轉批號：輸入欲移轉批號。

報表格式：可選擇「橫印無框線」或「橫印有框線」的報表格式。

排序方式：可選擇依檔號或主辦單位排序。
3.13 案卷移轉審核註記
(1). 使用時機

主辦單位如確認後，檔案管理人員則應依照主辦單位決定是否要銷毀之狀況進行移轉審核註記作業，將欲繼續保存之公文從此一批號中剔除。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【案件移交審核註記】進入操作畫面。
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圖 3.13‑1
移轉批號：輸入目前進行移轉之批號。
公文文號：輸入欲新增註記之公文文號。
編配檔號：輸入欲新增註記之編配檔號。 

註記查詢：已註記的資料可依註記類型查詢。
輸入移轉批號可查詢此批號資料明細，移轉註記的下拉選單中，有「續存、銷毀、電子儲存後銷毀、提供文史機關、取消註記」等五種註記方式，先下拉選擇欲註記的類別並輸入註記類別的明細資料再勾選您欲註記的檔號並點選「確定註記」即可完成註記作業。

其中『銷毀、電子儲存後銷毀、提供文史機關』等三種，要註記時必須填入核准銷毀文號、銷毀日期、機關審核意見、檔案管理局意見，提供文史機關另需加填文史機關代號。『續存』則要填入調整後保存年限、機關審核意見，並在原因中下拉選取保存年限調整原因。

完成註記後系統會在畫面上顯示您所註記的內容，如下圖。
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109501010101 0001006 09501531 |1 |06740201





圖 3.13‑2
3.14 案卷移交目錄製作
(1). 使用時機
於機關欲進行業務移交時可先至此作業產生批號後，產生移交目錄做為移交之用，此作業以案卷為最小移交單位。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【案卷移交目錄製作】進入操作畫面。
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圖 3.14‑1
移交到期月份：輸入欲移轉某年月以前之檔案月份，輸入『年度/月份』，如『091/01』，系統則計算到91年一月份已屆移轉年限之檔案。

檔號：輸入欲移轉的檔號，如不輸入則列印機關內所有單位。
主辦單位：輸入欲移轉之主辦單位，如不輸入則列印機關內所有單位。

承辦人：輸入欲移轉的主辦單位下的承辦人，如不輸入則列印主辦單位下所有承辦人。
保存年限：輸入欲移轉之保存年限，如不輸入則列印所有保存年限範圍。
文件產生日：輸入欲移轉之文件產生日，如不輸入則列印所有文件產生日的資料。
密等：輸入欲移轉之密等，如不輸入則列印所有密等範圍。
排序方式：選擇目錄列印的排序方式，可選擇依檔號或依主辦單位排序。
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圖 3.14‑2
點選列印頁籤可以列印移轉目錄送各科室確認或刪除移轉批號。

移轉批號：輸入欲移轉批號。

報表格式：可選擇「橫印無框線」或「橫印有框線」的報表格式。

排序方式：可選擇依檔號或主辦單位排序。
3.15 案卷移交審核註記
(1). 使用時機
主辦單位如確認後，檔案管理人員則應依照主辦單位決定是否要銷毀之狀況進行移轉審核註記作業，將欲繼續保存之公文從此一批號中剔除。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【案卷移交審核註記】進入操作畫面。
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圖 3.15‑1
移轉批號：輸入目前進行移轉之批號。
公文文號：輸入欲新增註記之公文文號。
編配檔號：輸入欲新增註記之編配檔號。 

註記查詢：已註記的資料可依註記類型查詢。
輸入移轉批號可查詢此批號資料明細，移轉註記的下拉選單中，有「續存、銷毀、電子儲存後銷毀、提供文史機關、取消註記」等五種註記方式，先下拉選擇欲註記的類別並輸入註記類別的明細資料再勾選您欲註記的檔號並點選「確定註記」即可完成註記作業。

其中『銷毀、電子儲存後銷毀、提供文史機關』等三種，要註記時必須填入核准銷毀文號、銷毀日期、機關審核意見、檔案管理局意見，提供文史機關另需加填文史機關代號。『續存』則要填入調整後保存年限、機關審核意見，並在原因中下拉選取保存年限調整原因。

完成註記後系統會在畫面上顯示您所註記的內容，如下圖。
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圖 3.15‑2
3.16 案件移交目錄製作
(1). 使用時機
於機關欲進行業務移交時可先至此作業產生批號後，產生移交目錄做為移交之用。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【案件移交目錄製作】進入操作畫面。

檔號：輸入欲移交的檔號。
主辦單位：輸入欲移交之主辦單位，如不輸入則列印機關內所有單位。

保存年限：輸入欲移交的保存年限。
文件產生日：輸入欲移交之文件產生日，如不輸入則列印所有文件產生日的資料。
密等：輸入欲移交之密等，如不輸入則列印所有密等範圍。
排序方式：選擇目錄列印的排序方式，可選擇依檔號或依主辦單位排序。
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圖 3.16‑1
檔號：輸入欲移交的檔號。
主辦單位：輸入欲移交之主辦單位，如不輸入則列印機關內所有單位。

保存年限：輸入欲移交的保存年限。
文件產生日：輸入欲移交之文件產生日，如不輸入則列印所有文件產生日的資料。
密等：輸入欲移交之密等，如不輸入則列印所有密等範圍。
排序方式：選擇目錄列印的排序方式，可選擇依檔號或依主辦單位排序。
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圖 3.16‑2
點列印頁籤可列印移交目錄送各科室確認或刪除已產生的移交批號。

移交批號：輸入欲列印或刪除的移交批號。

報表格式：可選擇「橫印無框線」或是「橫印有框線」的報表格式。

排序方式：可選擇依檔號或主辦單位排序。
3.17 案件移交審核註記
(1). 使用時機

主辦單位如確認後，檔案管理人員則應依照主辦單位決定是否要移交之狀況進行移轉審核註記作業，將欲繼續保存之公文從此一批號中剔除。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【檔案盤點清單】進入操作畫面。
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圖 3.17‑1
移交批號：輸入目前進行移交之批號。
公文文號：輸入欲新增註記之公文文號。
編配檔號：輸入欲新增註記之編配檔號。 
註記查詢：已註記的資料可依註記類型查詢。
輸入移交批號可查詢此批號資料明細，移交註記的下拉選單中，有「取消註記、移交、不移交」等三種註記方式，先下拉選擇欲註記的類別並輸入註記類別的明細資料再勾選您欲註記的檔號並點選「確定註記」即可完成註記作業。

其中『移交』要註記時必須填入移轉日期、機關審核意見、移交機關代號、移交機關意見、檔案管理局意見，並下拉選取應用限制。『不移交』則要填入機關審核意見、移交機關意見、檔案管理局意見。
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圖 3.17‑2
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圖 3.17‑3
完成註記後系統會在畫面上顯示您所註記的內容，如下圖。
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圖 3.17‑4
3.18 案卷移交目錄製作
(1). 使用時機
於機關欲進行業務移交時可先至此作業產生批號後，產生移交目錄做為移交之用，此作業以案卷為最小移交單位。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【案卷移交目錄製作】進入操作畫面。
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圖 3.18‑1
移交到期月份：輸入欲移轉某年月以前之檔案月份，輸入『年度/月份』，如『091/01』，系統則計算到91年一月份已屆移轉年限之檔案。

檔號：輸入欲移轉的檔號，如不輸入則列印機關內所有單位。
主辦單位：輸入欲移轉之主辦單位，如不輸入則列印機關內所有單位。

承辦人：輸入欲移轉的主辦單位下的承辦人，如不輸入則列印主辦單位下所有承辦人。
保存年限：輸入欲移轉之保存年限，如不輸入則列印所有保存年限範圍。
文件產生日：輸入欲移轉之文件產生日，如不輸入則列印所有文件產生日的資料。
密等：輸入欲移轉之密等，如不輸入則列印所有密等範圍。
排序方式：選擇目錄列印的排序方式，可選擇依檔號或依主辦單位排序。
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圖 3.18‑2
點選列印頁籤可以列印移轉目錄送各科室確認或刪除移轉批號。

移轉批號：輸入欲移轉批號。

報表格式：可選擇「橫印無框線」或「橫印有框線」的報表格式。

排序方式：可選擇依檔號或主辦單位排序。
3.19 案卷移交審核註記
(1). 使用時機
主辦單位如確認後，檔案管理人員則應依照主辦單位決定是否要銷毀之狀況進行移轉審核註記作業，將欲繼續保存之公文從此一批號中剔除。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【案卷移交審核註記】進入操作畫面。
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圖 3.19‑1
移轉批號：輸入目前進行移轉之批號。
公文文號：輸入欲新增註記之公文文號。
編配檔號：輸入欲新增註記之編配檔號。 

註記查詢：已註記的資料可依註記類型查詢。
輸入移轉批號可查詢此批號資料明細，移轉註記的下拉選單中，有「續存、銷毀、電子儲存後銷毀、提供文史機關、取消註記」等五種註記方式，先下拉選擇欲註記的類別並輸入註記類別的明細資料再勾選您欲註記的檔號並點選「確定註記」即可完成註記作業。

其中『銷毀、電子儲存後銷毀、提供文史機關』等三種，要註記時必須填入核准銷毀文號、銷毀日期、機關審核意見、檔案管理局意見，提供文史機關另需加填文史機關代號。『續存』則要填入調整後保存年限、機關審核意見，並在原因中下拉選取保存年限調整原因。

完成註記後系統會在畫面上顯示您所註記的內容，如下圖。
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圖 3.19‑2
3.20 業務單位線上審核
(1). 使用時機

業務單位於紙本上進行銷毁註記後可直接於系統上進行銷毁註記。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案清理作業中【業務單位線上審核】進入操作畫面。
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圖 3.20‑1
4. 檔案檢調應用

4.1 檔案檢調應用
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圖 4.1‑1
4.2 調卷處理
(1). 使用時機

提供檔管人員登錄調卷資料用以做為追蹤查詢之用，以利公文案件調卷後之控管作業。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案檢調應用中【調卷處理】進入操作畫面。
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圖 4.1‑1
檔案室人員歸檔完成後，如承辦人員前來調卷，則請將調卷資料輸入電腦，以利追蹤調卷人是否還卷或借卷逾期未歸還，幫助檔案室人員進行控管。

編配檔號：輸入承辦人員欲調公文之編配檔號，例如091-111.2-3-23。

調卷日：請輸入承辦人前來調卷之時間日期。

調卷單位：請輸入前來調卷承辦人之所屬單位（科室），按下拉選單選擇。

調卷人：請輸入前來調卷之承辦人，於下拉選單選擇。

預定還卷日：請依規定會承辦人要求輸入預定還卷日期。

檢檔人：請輸入檔案室負責調卷業務之承辦人，原則上應為處理此畫面之承辦人，按下拉選單選擇。
【瀏覽】：此功能可讓你查詢目前調卷但未還卷之記錄。

【併案查詢】：查詢此編配檔號之併案案件資料。

新增完成資畫面狀態系統會帶出此件公文的詳細資料，以供檔案室人員參考。
4.3 調卷展期作業
(1). 使用時機

提供調卷展期的維護作業，以利控管檔案出借期間。點瀏覽後系統會列出所有未還卷紀錄，勾選欲展延的調卷資料，輸入展期原因後點選[image: image164.png]


即可申請展延。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案檢調應用中【調卷展期作業】進入操作畫面。
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圖 4.2‑1
借調種類：選擇欲調卷案件資料之方式；依選擇方式不同所要借調的資料條件會有所不同。

收發文號：輸入承辦人員欲調公文收發文號。

檔號：若借調種類為特定檔號或整卷時，則收發文號欄位會變成為檔號供USER輸入。

展期日期：如同公文辦理展延，此欄位輸入調卷欲展延日期。

展期原因：輸入展期原因。
4.4 還卷處理
(1). 使用時機

借卷人將檔卷歸還檔案管理單位時，檔案管理人員應於還卷處理畫面進行還卷處理之登錄。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案檢調應用中【還卷處理】進入操作畫面。
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圖 4.3‑1
借調種類：選擇欲調卷案件資料之方式；依選擇方式不同所要借調的資料條件會有所不同。

收發文號：輸入承辦人員欲調公文收發文號。

檔號：若借調種類為特定檔號或整卷時，則收發文號欄位會變成為檔號供USER輸入。

還卷日：輸入調卷人之還卷日期，通常為當天。
狀態註記：選擇歸還、未歸還註記，會歸還時公文檔案狀態。

功能鍵說明：
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【新增】：所有欄位資料輸入完成後，按新增鈕將此資料存檔。

【查詢】：輸入編配檔號，按查詢，查詢此一檔號之調卷記錄。

【修改】：新增完成後發現輸入資料有誤，可利用此功能進行修改，但編配檔號為『主鍵值』無法利用此功能修改，修改前需先『查詢』，查詢成功後將欲修改之欄位更新後按修改即可。

【刪除】：新增完成後發現輸入資料有誤，欲將此一資料完全刪除可利用此功能進行刪除，刪除前需先『查詢』，查詢成功後按刪除即可。

【借卷瀏覽】：此功能可讓你查詢目前所有的借卷紀錄。
【還卷瀏覽】：此功能可讓你查詢目前所有已還的還卷紀錄。

4.5 逾期未歸還案件稽催作業
(1). 使用時機

提供查詢介面，供檔管人員查詢調卷未歸還記錄，以利於被調卷公文案件資料追蹤查詢。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案檢調應用中【逾期未歸還案件稽催作業】進入操作畫面。
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圖 4.4‑1
調卷單位：輸入欲查詢之調卷單位。
調卷人：輸入欲查詢之調卷人。
4.6 調案記錄列印
(1). 使用時機

檔案管理人員如需列印調卷資料，應依照調卷記錄列印畫面列印調卷資料，供主管審核或歸檔備查。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案檢調應用中【調案紀錄列印】進入操作畫面。
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圖 4.5‑1
日期：輸入欲查詢日期，可輸入一區間來查詢。

調卷單位：輸入欲查詢之調卷單位。
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圖 4.5‑2
4.7 調卷數量統計表
(1). 使用時機

提供統計報表，用以統計日期區間內，公文案件借調次數。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案檢調應用中【調卷數量統計表】進入操作畫面。
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圖 4.6‑1
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圖 4.6‑2
4.8 調卷資料查詢
(1). 使用時機

承辦人可於此畫面查詢已申請過調卷之資料。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案檢調應用中【調卷資料查詢】進入操作畫面。
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圖 4.7‑1
A. 【調案記錄】
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圖 4.7‑2
B. 【調案未還】
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圖 4.7‑3
4.9 線上調閱
(1). 使用時機

調卷公文案件如有公文影像檔時，調卷人可申請調閱電子影像檔。即可透過線上調閱功能點閱公文影像電子檔。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案檢調應用中【線上調閱】進入操作畫
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圖 4.8‑1
4.10 收費表維護

(1). 功能說明

供使用者調整公文對外借閱時，相關資料收費標準。

(2). 功能畫面指引與說明

進入系統後，點按【新增】按鈕可新增收費項目資料，或直接點按已存在的收費項目進行金額內容修改；若勾選特並收費項目後，點按【刪除】則會直接刪除該項目。
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圖 4.9‑1
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圖 4.9‑2
4.11 檔案申請應用分類數量統計表
(1). 使用時機

於檔案應用完成後，可於此作業進行列印。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側檔案檢調應用中【檔案申請應用分類數量統計表】進入操作畫面。
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圖 4.10‑1

4.12 檢調應用記錄檢索
(1). 功能說明

供使用者列印指定期間內的公文檢調紀錄。

(2). 功能畫面指引與說明

進入系統指定查詢條件後，點按【查詢】按鈕即可依照指定的查詢條件，列出相關查詢資料。
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圖 4.11‑1
4.13 檔案應用申請書登錄
(1). 功能說明

民眾檢調公文檔案時，供檢調應用人員輸入檢調紀錄。

(2). 功能畫面指引與說明

民眾檢調公文檔案時，檢調應用人員須先於此系統中點按【申請新增】建置申請人相關資訊。
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圖 4.12‑1
完成申請資訊建置後，若申請者確認要進行公文借閱動作，此時可直接點按剛建置完成的申請書資訊後，點按【檔案申請】進行檔案借用設定。
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圖 4.12‑2
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圖 4.12‑3
完成前述作業後，回到系統主畫面，此時可選擇剛剛設定的檔案申請資料，點按【應用申請單】將紙本申請單印出使用。
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圖 4.12‑4
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圖 4.12‑5
4.14 審核處理作業
(1). 功能說明

民眾檢調公文檔案完成檢調申請審核後，檢調人員須於此處輸入審核結果。

(2). 功能畫面指引與說明

進入系統後，系統預設會將當年度所有檢調資料列出，檢調人員可於下方申請紀錄中，選定審核的資料，進行審核紀錄。
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圖 4.13‑1
點按指定紀錄後，依照實際情況輸入審核結果，點按【核定】即可完成審核註記動作，同時於此畫面中，還可點按【應用審核表】或【應用簽收單】印出相關單據進行後續應用作業。
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圖 4.13‑2
4.15 應用申請借還註記

(1). 功能說明

提供檔案借出與歸還日期及檔案狀態註記之功能。

(2). 功能畫面指引與說明

進入系統後，輸入指定的檔號資料，並點按查詢後的結果資料，即可紀錄該次檔案借用、歸還的紀錄。
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圖 4.14‑1
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圖 4.14‑2
4.16 收費作業
(1). 功能說明

提供收費表維護，並依申請人應用情形計算費用及產出費用明細等功能。

(2). 功能畫面指引與說明

檢調人員將檔案檢調申請紀錄查詢出來後，直接點按特定的申請紀錄中，進行收費資料建置，建置完成後即可點按【收費單列印】將單據印出。
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圖 4.15‑1
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圖 4.15‑2
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圖 4.15‑3
5. 檔管統計報表
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圖 15‑1
5.1 案卷統計表
(1). 使用時機

提供列印各案卷中每個案次號資料明細。輸入欲列印的檔號範圍點選列印即可。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側統計報表中【案卷統計表】進入操作畫面。
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圖 5.1‑1
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圖 5.1‑2
5.2 檔案編目數量統計表
(1). 使用時機

提供某一日期區間內所有檔案編目數量的統計。輸入您欲查詢的歸檔月份起迄時間再點選列印即可。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側統計報表中【檔案編目數量統計表】進入操作畫面。
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圖 5.2‑1
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圖 5.2‑2
5.3 年度歸檔案件數量統計表
(1). 使用時機

提供整年度所有檔案編目數量的統計。輸入您欲列印的歸檔年度再點按『列印』鈕即可。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側統計報表中【年度歸檔案件數量統計表】進入操作畫面。
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圖 5.3‑1
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圖 5.3‑2
5.4 檔案保管數量統計表
(1). 使用時機

可依入庫年度、檔案保存狀況、區分檔案保存年限及檔案媒體型式為條件，統計檔案保管數量，列印保管數量統計表之功能
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側統計報表中【檔案保管數量統計表】進入操作畫面。
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圖 5.4‑1
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圖 5.4‑2
5.5 檔管業務綜合統計表
(1). 使用時機

統計整年度的所有檔案數量及媒體型式等資料。輸入您欲統計的年度再點選列印即可。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側統計報表中【檔管業務綜合統計表】進入操作畫面。
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圖 5.5‑1
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圖 5.5‑2
5.6 案卷編案數量統計表
(1). 使用時機

可針對案卷層級所編之相關資料進行統計表產出。選擇案卷著錄的日期後點按『列印』鈕，系統會顯示出您在這段時間所著錄的案卷資料統計數字。
(2). 功能畫面指引與說明
點按左側統計報表中【案卷編案數量統計表】進入操作畫面。
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圖 5.6‑1
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圖 5.6‑2
5.7 檔案報表格式下載
(1). 使用時機

提供機關檔案管理範例報表下載。選擇您要下載的檔案名稱並點選右邊下載欄位中的磁片圖示，待系統開出提示訊息後選擇開啟或儲存檔案即可。

(2). 功能畫面指引與說明
點按左側統計報表中【檔案報表格式下載】進入操作畫面。
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圖 5.7‑1
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圖 5.7‑2
5.8 案件回溯建置作業
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圖 5.8‑1
5.8.1 回溯建檔主辦單位建置

(1). 功能說明

提供建置回溯檔案時，若原承辦課室因組織調整已不存在者，可由此功能建置已不存在課室，以利回溯資料登打。
(2). 功能畫面指引與說明
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圖 5.8‑2
【新增】：利用『新增』鈕，可將因組織調整已不存在課室進行建置。

【刪除】：勾選欲刪除課室後，點按『刪除』鈕，系統會開出提示視窗，確認後系統即會將該課室刪除。

【單位拷貝】：將系統上現有課室資料比對後拷貝至回溯建檔資料中。

5.8.2 回溯建檔承辦人員建置

(1). 功能說明

提供建置回溯檔案時，若原承辦人員因職務調整已不在職者，可由此功能建置已不在職人員，以利回溯資料登打。
(2). 功能畫面指引與說明
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圖 5.8‑3
【新增】：利用『新增』鈕，可將因職務調整已不在職者進行建置。

【刪除】：勾選欲刪除人員後，點按『刪除』鈕，系統會開出提示視窗，確認後系統即會將該人員刪除。

【人員拷貝】：將目前系統上現有人員資料比對後拷貝至回溯建檔資料中。

5.8.3 回溯建檔資料列印

(1). 功能說明

提供使用者列印建置過的回溯案件資料。
(2). 功能畫面指引與說明

輸入列印之編配檔號、序號範圍、建置人員代號查詢建單資料，點按『列印』鈕即可列印“回溯建檔資料”。此報表可統計每日每位回溯建檔人員建置情形與內容核對，作為建檔人員校對之用。
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圖 5.8‑4
5.8.4 回溯建檔資料清單列印

(1). 功能說明

提供使用者列印建置過的回溯案件資料清單。
(2). 功能畫面指引與說明

輸入“登錄回溯日期”點按『列印』鈕，列印出查詢期間之回溯建檔清單。此報表可作為統計列印某段區間整體回溯建檔情形，作為檔案室檢討評估回溯建檔情況。
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圖 5.8‑5
5.8.5 回溯建檔登錄處理

(1). 功能說明

提供使用者建置過回溯案件資料。
(2). 功能畫面指引與說明

請先依此筆案件結案方式選擇『結案方式』。畫面會自動根據結案方式（復文、存查、創發）決定需輸入欄位。輸入『收發文管理性資料』，輸入方式與收發文登錄方式相同。
輸入『檔案管理相關註錄內容』，輸入方式與歸檔登錄相同，若【密等】為“密”以上等級，請點選『解密條件』輸入解密日期及解密條件，再依實際狀況輸入『歸檔附件』、『其他案由』、『主題項』、『附註項』。
點按『新增』鈕，即完成一筆案件回溯建檔作業。回溯建檔以案卷為單位，回溯時整卷順序進行回溯，一案結束回溯完成在進行下一案即可。
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圖 5.8‑6
5.8.6 歷史資料維護作業

(1). 功能說明

提供使用者維護已轉為歷史檔的公文資料。
(2). 功能畫面指引與說明

可輸入總收文號，將轉成歷史檔的資料作查詢、修改、刪除或併案歸檔的作業；屬於歷史資料的維護畫面。
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圖 5.8‑7
5.8.7 回溯轉歷史作業
(1). 功能說明

管理者應於每年年初或年中，依照歷史資料轉檔作業畫面，將前一年度已過時效之收發文及承會辦資料轉至歷史資料檔，系統保留一年資料，例如八十九年可將八十七年以前資料轉入歷史檔，可減少資料庫空間，避免不必要資料佔用系統資料庫空間。
(2). 功能畫面指引與說明

輸入欲轉為歷史檔的資料條件後，點按【轉歷史檔】即可將資料轉為歷史檔。
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圖 5.8‑8
5.9 案卷回溯建置作業
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圖 5.1‑1
5.9.1 案卷回溯建檔資料清單
(1). 功能說明

提供使用者列印自己所建置過的回溯資料清單。
(2). 功能畫面指引與說明

點按後會進入下圖的條件設定畫面，條件指定完成後，時點按【列印】即可印出清單。
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圖 5.1‑2
5.9.2 回溯建檔登錄處理

(1). 功能說明

提供使用者後端建置回溯的案卷資料。
(2). 功能畫面指引與說明

輸入方式與案卷著錄登錄方式相同，依序填寫相關資料後，點按『新增』鈕，即完成一筆案件回溯建檔作業。回溯建檔以案卷為單位，回溯時整卷順序進行回溯，一案卷結束回溯完成在進行下一案卷即可。
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圖 5.1‑3
5.9.3 回溯案卷檔案目錄彙送作業
(1). 功能說明

提供轉出回溯建置的案卷層級檔案目錄之功能。

(2). 功能畫面指引與說明

完成回溯案卷著錄後，使用者可至此系統指定條件後，點按【執行】按鈕，產生檔管局所需的XML檔案進行匯送作業。
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圖 5.1‑4
葳橋資訊股份有限公司
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