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一、 數位儀表板介面說明

功能選單區分為下列大項，在每一大項功能下，又細分為數個功能作業：

(一) 點收作業：各機關承辦人員或文書人員將辦畢案件送交檔案管理單位清點受領之作
業及程序。

(二) 立案編目：各機關辦理檔案分類、編案之程序與原則等相關作業事項及檔案編目相
關作業事項，包括著錄、目錄校核及編目統計等過程。

(三) 檔案管理：應用申請相關作業。

(四) 檢調保管：各機關內人員或它機關因業務需要借調檔案至歸（催）還及後續統計處
理之過程，包括調案申請、檢出、還卷、逾期稽催及調案統計等事項。

(五) 檔案移轉：各機關辦理屆移轉年限或因機關裁撤（含公營事業移轉民營）之永久保
存檔案移轉，其作業及程序，包括整理擬移轉檔案、辦理檔案保存價值鑑定、

編製檔案移轉目錄、轉出移轉檔案電子目錄、檔案裝箱、檔案點交及作成交接

紀錄等事項。

(六) 公文查詢：公文查詢相關資料及紀錄的查詢。

(七) 檔案移交：各機關辦理因機關裁撤（含公營事業移轉民營）、改組或部分業務移撥
他機關時，有關之檔案均應辦理移交，其作業及程序，包括整理擬移交檔案、

編製檔案移交目錄、轉出移交檔案電子目錄、檔案裝箱、檔案點交及作成交接

紀錄等事項。

(八) 檔案銷毀：各機關辦理屆保存年限檔案之銷毀或特殊狀況逕行銷毀、毀損處理等有
關作業及程序，包括制定銷毀計劃、編製檔案銷毀目錄、檔案銷毀目錄送核及

執行檔案銷毀等相關事項。

(九) 檔管報表：檔案管理相關資料及統計報表列印。

(十) 基本資料：分類表、收費表維護。
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「圖 1-1」
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二、 公文點收及退回

(一) 點收
1. 請點選【公文點收】。

「圖 2-1」

2. 請勾選欲點收的公文文號，點選點收，系統會將已勾選的公文文號進行點收作業。

「圖 2-2」

(二) 退回
1. 請點選【點收作業】─【公文點收】。
2. 請勾選欲退回的公文文號，點選公文退回，系統切換至退回狀態。

3. 請輸入退回原因，選擇退回對象，公文即可退回給指定的對象。

「圖 2-2」

1.勾選欲點收的公文文號

2.點選點收

1.勾選欲退回的公文文號

2.點選退回
3.請輸入退回原因 4.點選公文的退回對象
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三、 已點收公文退回

說明：此項作業是針對已點收的公文進行退回的功能。

(一) 請點選【點收作業】─【公文點收】。
(二) 請下拉選取已點收，系統會自動帶出已點收公文，可於點收時間確認公文是否已點收。

「圖 3-1」
(三) 請勾選欲退回的公文文號，於視窗下方輸入退回原因，選擇退回對象，公文即可退回

給指定的對象。

「圖 3-2」

1.勾選欲退回的公文文號

2.請輸入退回原因 3.點選公文的退回對象
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四、 編目建檔(案件)

(一) 請點選【編目建檔(案件)】。

(二) 可點選欲編目公文的「主旨」進入編目畫面。

「圖 4-1」

(三) 依承辦人選擇分類號及案次號，系統自動帶出案名資料及卷次號、目次號；紅色*為必
填欄位。檢查相關欄位資料正確無誤後，再點選存檔即可。

1.點選公文主旨
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「圖4-2」

「圖 4-3」

(四) 欄位說明：（欄位前方有紅色*為必須輸入的欄位）
1. 收文字號到受文者等相關欄位，系統會自動帶出相關資料。

2. 檔號：五個欄位分別為年度號、分類號、案次號、卷次號、及目次號。其中的

按鈕，可帶出目前有建置的分類號、案次號；卷次號與目次號皆以目前系統最大

號+1進行處理。
※ 分類號與案次號欄位，承辦單位皆已填寫完成，若有錯誤，檔管人員可進行

修改。

※ 若勾選卷冊已滿，下一筆公文在編目時，就不會再編入該卷中。

2.紅色*必填欄位，請

檢查是否有填寫

3.點選存檔
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3. 案名：輸入欲編列之案名，若是在系統已建立分類號與案名的基本資料，將由案

次號資料中自動帶出。

4. 編目時間：以公文系統主機時間為當下編目的時間。

5. 保存年限：輸入保存年限數字，若是在系統已建立分類號與保存年限的基本資料，

系統由案次號資料中自動帶出。

6. 存放位置：輸入卷冊存放位置。

7. 應用限制：以下拉式選單點選此份公文可否開放應用。

8. 保存狀況：以下拉式選單點選此份公文之保存狀況。

9. 媒體型式：公文的媒體型式，若為線上簽核公文預設為『硬式磁碟』。媒體形式

的種類依照檔管局所定義的分類而制定。

10. 歸檔數量：媒體型式對應之計量數。
11. 計量單位：媒體型式計量單位。
12. 紙本來文頁數:若該公文為線上簽核形式辦理，但又有紙本需要歸檔時可輸入該
紙本頁數。

13. 紙本來文併同歸檔：若紙本來文欲一併歸檔，可將此選項打勾。
14. 電子檔案產生日期：以系統時間為預設值。
15. 電子檔案產生確認日期：以系統時間為預設值。
16. 機密等級：以下拉式選單選取公文機密等級。
17. 附件資料：輸入公文的附件資料。點選附件資料頁籤後，點選新增，輸入附件
名稱，依實際情況以下拉式選單選取媒體型式，系統自動帶入計量單位後輸入數

量，依附件是否隨文狀況輸入另存字號及保存位置，最後按下新增按鈕，即可

新增下一筆資料；若需刪除請點選右方的刪除按鈕。

18. 主題項資料：輸入公文主題項資料。點選主題項資料頁籤後，點選新增，依實
際情況以下拉式選單選取類別，並輸入主題項說明(輸入本文人、事、時、地、
物等相關資料)，最後按下新增按鈕，即可新增下一筆資料；若需刪除請點選右
方的刪除按鈕。

19. 附註項資料：輸入公文附註項資料。點選附註項資料頁籤後，點選新增，依實
際情況以下拉式選單選取類別，並輸入附註項說明，最後按下新增按鈕，即可

新增下一筆資料；若需刪除請點選右方的刪除按鈕。

20. 電子檔資料：輸入公文電子檔資料。點選電子檔資料頁籤後，點選新增，請選
擇電子檔案來源、輸入電子檔案路徑、電子檔案名稱等，最後按下新增按鈕，

即可新增下一筆資料；若需刪除請點選右方的刪除按鈕。

21. 次要來文者：輸入公文次要來文者。點選次要來文者頁籤後，點選新增，依實
際情況輸入次要來文者名稱，亦可輸入備註資料，最後按下新增按鈕，即可新

增下一筆資料；若需刪除請點選右方的刪除按鈕。

22. 次要發文者：輸入公文次要發文者。點選次要發文者頁籤後，點選新增，依實
際情況輸入次要發文者名稱，亦可輸入備註資料，最後按下新增按鈕，即可新

增下一筆資料；若需刪除請點選右方的刪除按鈕。
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23. 所有資料皆登記完畢後，滑鼠點選存檔按鈕，便可將該筆公文的編目歸檔資料
儲存完畢。

(五) 已編目的公文，可進入編目作業中進行相關資料的維護修改。
(六) 已編目的公文，可進入編目作業中刪除整筆編目資料，但僅限檔管人員有此權限，刪

除編目的公文需重新編目，且被刪除的檔號需人工補入。
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五、 併件管理(解)

功能：將相同案情公文併在相同檔號中，做「併件管理」。

※母案必須已經編目且子案已經做公文點收。
※線上簽核公文不可在檔案室併案。

(一) 點選【立案編目】－【併件管理（解）】。
(二) 輸入「母案文號」，按查詢按鈕，會帶入主案資訊。

「圖 5-1」
(三) 在子案文號輸入區：輸入欲併入「子案文號」，按查詢，帶出該筆資料後，點選新增

併案把子案併入母案中。

「圖 5-2」

「圖 5-3」

1.輸入母案文號

2.點選查詢

3.輸入子案文號，點選查詢

4.確認子案資訊

5.點選新增併案
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(四) 若併案錯誤可點選後方的刪除按鈕進行解併。

「圖 5-4」



雲端公文線上簽核系統『檔案管理作業』使⽤者⼿冊

帝緯系統整合股份有限公司 Page 13

六、 擬解密建議清單

(一) 【檔管報表】─【擬解密建議清單】，輸入列印條件，按下載按鈕。

「圖 6-1」
(二) 系統提供 PDF檔案格式，可點選直接開啟或儲存，即可查閱擬解密建議清單。

「圖 6-2」

「圖 6-3」

1.輸入查詢條件

2.點選下載
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七、 機密檔案降解密

(一) 點選【立案編目】－【機密檔案降解密】。
(二) 輸入相關查詢資料後，點選查詢。

「圖 7-1」
(三) 查詢後帶入該筆文號的機密檔案降解密維護畫面，以下拉式選單變更機密等級、輸入

解密後真實主旨及實際解密日期，按存檔即完成降解密。

「圖 7-2」

1.輸入查詢條件

2.點選查詢

3.調整此處的密等、若有來文

通知解密時的來文字號、解密

後真實主旨及實際解密日期。

4.點選存檔
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八、 編目建檔(案卷)

(一) 點選【立案編目】－【編目建檔(案卷)】，可透過三種方式查詢。
1. 待編目:
(1) 若查詢類別選擇六個月內未產生案件之案卷，系統將顯示設定查詢日期之前已超

過《六個月》未再異動之案卷。

(2) 若查詢類別選擇全部，即是所有已編目案件但尚未有案卷資料之範圍。

(3) 輔助條件中有承辦單位與案次號起訖可提供輔助查詢。

「圖 8-1」
2. 待修改:已編目案卷，後續有新增案件資料，以修改日期往前抓取資料。

「圖 8-2」
3. 查詢已著錄案卷:輸入案名、檔號、修改日期，即可查詢已編目的案卷資料。

「圖 8-3」

1.輸入查詢條件

2.點選查詢

2.點選查詢

1.輸入查詢條件，即

可查詢已編目的案卷

1.輸入修改日期

2.點選查詢
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(二) 點選欲編目案卷的「案名」進入編目畫面。

「圖 8-4」
(三) 請填寫相關「案情摘要」內容，必須填寫一項以上的「主題項資料」，密等則是取該案

卷的最高密等，確認相關欄位資料正確無誤，再點選存檔即可。

「圖 8-5」

1.點選案名進入編目畫面

2.輸入案情摘要

4.點選存檔

3.輸入主題項資料新增
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(四) 欄位說明：（欄位後方有紅色*為必須輸入的欄位）
1.檔號：分別為年度號、分類號、案次號。
2.案名：輸入欲編列之案名，若是在系統已建立分類號與案名的基本資料，系統由案次
號資料中自動帶出。

3.案情摘要：輸入此案卷公文之案情摘要，可點選 ，系統帶出此案卷內所有公文主

旨，方便檔管人員勾選後帶入該筆公文主旨。

4.承辦單位：選擇此案卷之承辦單位。
5.應用限制：以下拉式選單點選此案卷可否開放應用。
6.複製限制：以下拉式選單點選此案卷可否複製。
7.檔案產生及管有機關：系統預設帶出機關名稱。
8.媒體型式：公文的媒體型式，若為線上簽核公文預設為『硬式磁碟』，媒體形式的種
類依照檔管局所定義的分類而制定。

9.檔案數量：媒體型式對應之計量數。
10. 計量單位：媒體型式計量單位。
11. 機密等級：系統自動顯示此案卷內公文最高機密等級。
12. 主題項資料：輸入公文主題項資料。點選主題項資料頁籤後，依實際情況以下拉
式選單選取類別，並輸入主題項內容(輸入本卷人、事、時、地、物等相關資料)。
若需新增下一筆主題項資料，請點選新增按鈕；若需刪除，請點選右方刪除按鈕。

13. 附註項資料：輸入公文附註項資料。點選附註項資料頁籤後，依實際情況以下拉
式選單選取類別，並輸入附註項內容。若需新增下一筆附註項資料，請點選新增

按鈕；若需刪除，請點選右方刪除按鈕。

14. 外觀細節項：輸入外觀細節項資料。點選外觀細節項頁籤後，輸入內容。若需新
增下一筆外觀細節項資料，請點選新增按鈕；若需刪除，請點選右方刪除按鈕。
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九、 卷冊異動登記

功能：當檔案需做卷冊相關卷名調整或註記時，可在此作業登錄。

(一) 點選【立案編目】－【卷冊異動登記】。
(二) 輸入檔號，按查詢。

「圖 9-1」
(三) 填寫異動資料，可異動該卷冊的卷名、相關卷名與完卷註記(註記該卷冊是否已滿卷)，

確認資料無誤後，點選存檔即可。

「圖 9-2」

十、 卷冊檔號調整

功能：當案卷檔號有多筆公文需調整成其他卷冊檔號時，可在此作業調整。

(一) 點選【立案編目】－【卷冊檔號調整】。
(二) 輸入卷冊檔號，按查詢。

「圖 10-1」

3.填寫異動資料

1.輸入檔號

2.點選查詢

4.點選存檔

1.輸入卷冊檔號

2.點選查詢
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(三) 輸入新的卷冊檔號，系統會自動帶出案名及保存年限，勾選欲調整的檔號資料，並輸
入調整原因，點選存檔即可。

「圖 10-2」

十一、 檔案目錄轉出(案件及案卷)

功能：將檔案目錄轉出，以便彙送至檔管局。

(一) 點選【立案編目】─【檔案目錄轉出(案件及案卷)】。
(二) 作業層級：96年以後的公文，完成案卷著錄，欲做檔案目錄轉出，請選擇「案卷」。
(三) 輸入相關轉出條件，點選轉出，系統產生符合相關條件的資料。

「圖 11-1」
(四) 產生 zip檔後，點選下載，即可將該檔案下載到檔管人員的電腦內。

「圖 11-2」

6.點選存檔

5.輸入調整原因

4.勾選欲調整的檔號資料

3.輸入新的卷冊檔號

1.輸入相關的轉出條件

2.點選轉出

3.點選下載
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十二、 檔案借調閱管理

(一) 待借公文
1.點選【檢調保管】－【檔案借調閱管理】，點選調案單下的待借公文，預設帶出的借
閱形式為紙本，點選表單編號。

「圖 12-1」
2.確認借閱資訊。借閱日期、附件是否一併借出的勾選、借閱型式與借閱方式的選擇，
按存檔按鈕即完成借閱。刪除申請則是刪除此筆借閱紀錄的功能。

「圖 12-2」

2.確認相關的

借閱資訊

1.點選表單編號進入審核畫面

3.點選存檔
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(二) 還卷作業
※針對紙本簽核公文
1.點選【檢調保管】－【檔案借調閱管理】：點選調案單下的未還公文。
2.透過查詢條件查出欲註記還卷的公文，點選表單編號。

「圖 12-3」
3.確認調案單資料無誤後，按還卷即可。

「圖 12-4」

1.點選表單編號進入審核畫面

3.點選還卷

2.確認調案

單資料無誤
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(三) 調閱檔案紀錄清單
1.【檢調保管】－【調閱檔案紀錄清單】，輸入列印條件，按下載按鈕。

「圖 12-5」
2.調閱檔案紀錄清單格式如下。

「圖 12-6」
3.其他檔管借閱報表操作方式同於調閱檔案紀錄清單。

十三、 分類號

(一) 新增
1.點選【基本資料】－【分類表】，預設帶出所有分類號資料，點選新增按鈕，可新增
分類號。點選列印，可列印 PDF檔案格式的分類號報表。

「圖 13-1」

1.輸入列印條件

2.點選下載

1.點選新增
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2.塡寫相關分類號基本資料，勾選底下的「適用單位」，點選存檔按鈕即可完成新增。

「圖 13-2」
(二) 維護

1.點選【基本資料】－【分類表】。
2.點選欲維護之分類號，進行維護。

「圖 13-3」
3.進入分類號維護畫面，針對分類代碼基本資料修改或適用單位勾選調整，最後按存

檔按鈕。刪除按鈕提供刪除此筆分類號的功能。

「圖 13-4」

2.輸入相關資料

3.勾選適用單位

4.點選存檔

1.點選欲維護分類號

2.維護相關資料

3.點選存檔
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十四、 案次號

(一) 查詢維護
1.點選【立案編目】－【立案登記】，系統自動帶出當年度案次號。
2.點選案名進行維護。

「圖 14-1」
3.案名維護作業，進行維護調整後，點選存檔按鈕。刪除按鈕提供刪除此筆案次號的
功能。

「圖 14-2」
(二) 新增

1.點選【立案編目】－【立案登記】，按新增按鈕。

「圖 14-3」

1.點選案名

2.維護相關資料

3.點選存檔

1.點選新增
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2.將分類號、案次號、保存年限及案名等相關內容輸入後，點選存檔即可。

「圖 14-4」
(三) 年度轉換
功能：將去年的案次號轉到今年可以繼續使用。

1.點選【立案編目】－【立案登記】，按年度轉換按鈕。

「圖 14-5」
2.設定年度由 xxx年轉換到 xxx年，再點選存檔即可。

「圖 14-6」
※分類號若為空白即會轉換全部年度的分類號。

3.系統提示：轉換成功，共轉換Ｎ筆資料。

2.輸入相關資料

3.點選存檔

1.點選年度轉換

2.輸入年度

3.點選存檔
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十五、 目次表

(一) 【檔管報表】─【目次表】，輸入列印條件，可選擇要列印有、無格線，按下載按鈕。

「圖 15-1」
(二) 系統提供 PDF檔案格式，可點選直接開啟或儲存，請選取您要儲存的位置。即可查閱

PDF檔案格式的目次表。

「圖 15-2」

「圖 15-3」

2.點選下載

1.輸入查詢列印條件
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十六、 檔案組合查詢

(一) 【公文查詢】─【檔案組合查詢】，輸入查詢條件，按查詢按鈕。

「圖 16-1」
(二) 查詢結果如「圖 16-2」。

「圖 16-2」
(三) 點選公文文號，即可檢視其內容和流程。

「圖 16-3」

1.輸入查詢條件

2.點選查詢

3.點選公文文號
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十七、 檔案銷毀(案件及案卷)

(一) 擬銷毀作業
功能：如何進行擬銷毀作業，產生檢核表及銷毀批號供相關單位確認。

1.點選【檔案銷毀】－【檔案銷毀(案件及案卷)】。
2. 96年以前公文，「作業層級」請選取「案件」，96年以後公文，請選取「案卷」。
3.輸入「預定銷毀日期」為檔案屆滿期限區間。
4.例如：銷毀 91年的公文，保存年限 10年，條件的設定為「案件」、「101/01/01~101/12/31」
即可產生銷毀資料。

「圖 17-1」

5.另可輸入「文件產生日」為公文的收創文日時間。可配合保存年限來產生銷毀公文。
6.按預覽列印，即可產生【檔案銷毀目錄-檢核表】。

「圖 17-2」
7.按產生批號，即可產生【銷毀批號】。

「圖 17-3」

1.請輸入銷毀條件

2.點選預覽列印 3.點選產生批號
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(二) 銷毀目錄
功能：如何列印銷毀目錄可送會相關單位確認是否可銷毀或續存。

1.方法一：尚未產生批號時，
(1) 點選【檔案銷毀】－【檔案銷毀(案件及案卷)】。
(2) 輸入「預定銷毀日期」後，點選預覽列印，即可產出檢核表。

2.方法二：已產生批號時，
(1) 點選【檔案銷毀】－【檔案銷毀目錄表(案件及案卷)】。
(2) 輸入「銷毀批號」後，點選下載，即可列印「銷毀目錄」送會各單位。

「圖 17-4」

「圖 17-5」
(三) 銷毀批號取消
功能：如何進行銷毀批號取消作業。

1.點選【檔案銷毀】－【檔案銷毀(案件及案卷)】－【批號資料取消】。
2.輸入「銷毀批號」後，點選查詢，會出現此批號內的所有檔案。

「圖 17-6」

1.請輸入銷毀批號

2.點選查詢

1.請輸入銷毀批號

2.點選下載
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3.勾選欲取消的公文文號，再按存檔即可；或是使用整批取消亦可。

「圖 17-7」
(四) 檔案續存
功能：如何進行檔案續存作業。

1. 點選【檔案銷毀】－【檔案銷毀(案件及案卷)】－【檔案續存】。
2. 輸入「銷毀批號」後，點選查詢，會出現此批號內的所有檔案。

「圖 17-8」
3. 勾選需續存的公文，輸入續存年限、保存年限調整原因及續存原因，點選整批續存

即完成，後方的狀態欄位會修改為續存幾年。

「圖 17-9」
(五) 檔案銷毀計劃、檔案銷毀目錄
功能：如何送核准銷毀目錄。

1. 列印檔案銷毀計劃表(案件及案卷)、檔案銷毀目錄表(案件及案卷)二張報表。

4.點選存檔3.請勾選序號

1.請輸入銷毀批號

2.點選查詢

5.點選整批續存
3.請勾選序號

4.請輸入續存資訊
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(1) 點選【檔案銷毀】-【檔案銷毀計劃表(案件及案卷)】：輸入「銷毀批號、檔案
存放地點、銷毀時間、銷毀地點、銷毀方式」等，點選下載，即可列印。

「圖 17-10」
(2) 點選【檔案銷毀】-【檔案銷毀目錄表(案件及案卷)】：輸入「銷毀批號」後，
點選下載，即可再列印一張新的「銷毀目錄」。

「圖 17-11」
2. 將列印出來的報表送檔管局審核。

(六) 銷毀註記
功能：如何進行檔案銷毀註記作業。

1. 點選【檔案銷毀】－【檔案銷毀(案件及案卷)】－【銷毀註記】。
2. 輸入「銷毀批號」後，點選查詢。

「圖 17-12」

1.請輸入擬定銷毀計劃，

紅色*為必填欄位

2.點選下載

1.請輸入銷毀批號

2.點選下載

1.請輸入銷毀批號

2.點選查詢
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3. 勾選欲銷毀的公文文號，填寫「銷毀註記、銷毀日期、核准文號、處理情形」等，

點選銷毀註記存檔，即完成銷毀註記。

「圖 17-13」
(七) 目錄轉出
功能：如何將銷毀檔案目錄彙送檔管局。

1. 點選【檔案銷毀】－【檔案銷毀(案件及案卷)】－【目錄轉出】。
2. 輸入「銷毀批號」後，點選轉出，系統會產生一個 zip檔供下載。

「圖 17-14」
上述銷毀作業功能可適用於檔案移轉與檔案移交作業的操作方式。

5.點選銷毀註記存檔
3.請勾選序號

4.請輸入銷毀審核註記

1.請輸入銷毀批號

2.點選轉出
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十八、 檔案卷夾脊及封面列印

(一) 【檔管報表】─【檔案卷夾脊及封面列印】。
(二) 系統提供封面、3cm卷夾脊、5cm卷夾脊、7cm卷夾脊、裝訂封面。請輸入欲產生的

相關條件後，點選下載。

「圖 18-1」
(三) 系統提供 PDF檔案格式，可點選直接開啟或儲存，請選取您要儲存的位置。即可查閱

相關的卷夾脊或封面。

「圖 18-2」

「圖 18-3」

2.點選下載

1.輸入欲產生相關條件


