
檔案管理人員專業認證

考試作業及認證系統操作說明

委託機關：

受託廠商：

日 期：

財團法人中華民國電腦技能基金會

Computer Skills Foundation
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第1場 3/26(二) 10:00-12:00
第2場 3/26(二) 14:00-16:00
第3場 3/27(三) 10:00-12:00
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簡報大綱

一、考試作業說明

二、認證系統操作說明

三、Q&A



一、考試作業說明
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一、考試作業說明(1/8)

• 113年度檔案管理人員專業認證基礎級考試重要日程表(暫定)

4

實際期程與認證內容以簡章公告為主

項次 項目 期程

1 簡章下載 113年4月1日（一）起

2
機關薦送
應考名單

113年4月29日（一）至113年5月10日（五）

3 受理報名

第一階段：機關薦送報名
113年5月20日（一）至113年5月31日（五）
第二階段：個人申請報名
113年6月11日（二）至113年6月17日（一）

4 繳費期限

第一階段：機關薦送
113年5月20日（一）至113年6月10日（一）
第二階段：個人申請
113年6月11日（二）至113年6月27日（四）

5
通知／查詢
報名結果

繳費後5日起

6
通知／查詢
應考資訊

113年9月6日（五）起

7 認證考試日期 113年9月21日（六）

8 開放成績查詢 113年10月1日（二）起

9 申請成績複查 113年10月1日（二）至113年10月11日（五）

10 及格證書下載 113年11月1日（五）起

1. 報名費：新臺幣500元。
2. 請於報名繳費前，務必確

認應考資格及可配合考試
時程。



一、考試作業說明(2/8)

• 報名方式與程序
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實際期程與認證內容以簡章公告為主

1 機關薦送

1. 機關上傳薦送
名單。

2. 機關線上查核
薦送名單符合
報名資格。

3. 確認送出薦送
名單。

4. 檔案局審核通
過後，系統通
知薦送人員報
名。

2 網路報名

兩階段報名

3 審核作業

檔案局進行報名審

核作業

4 繳費作業

報名資格符合，系
統通知進行繳費。
(超商條碼、網路
及實體ATM轉帳、
信用卡)

5 考試通知

1. 於考試日前14日
以電子郵件通知。

2. 考試通知單並非
准考證，查驗身
分仍以具照片之
有效身分證件為
主。

第一階段：
機關薦送報名

第二階段：
個人申請報名



一、考試作業說明(3/8)

• 考試日期及地點

➢考試日期：113年9月21日（星期六）(暫定)

➢考區：新北、臺中及高雄擇一考區報考（暫無東部考區）

（各考區定有人數上限，依報名順序報至上限為止，主辦單位保有異動考場權利）
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地區 考場 考場地址

新北 致理科技大學 新北市板橋區文化路一段313號

臺中 修平科技大學 臺中市大里區工業路11號

高雄 正修科技大學 高雄市鳥松區澄清路840號

實際期程與認證內容以簡章公告為主



一、考試作業說明(4/8)

• 考試時間及範圍
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場次時間 作業事項 備註

8：50 預備鈴響：持應考有效證件正本入場

8：50～9：00 考試規則說明與考生身分查驗

9：00～11：00 正式考試
1. 9:15 截止入場

2. 9:45 始可離場

11：00～ 考試結束

實際期程與認證內容以簡章公告為主

級別 領域範圍 題型/題數 單題配分 總分 及格標準(70%)

基礎級

• 規劃管理
• 編目清理
• 保存維護
• 服務推廣
• 資通訊

是非題60題
單選題30題

是非題1分
單選題2分

120分 84分

考試當天不須考
試通知單，攜帶
國家核發有照片
證件即可入場!!

無證件者，一律
不得進場，不接
受後續補證驗證
程序。



一、考試作業說明(5/8)

• 試場規則-考試前及入場注意事項

1. 應攜帶國民身分證或附有照片足資證明身分之居留證、護照、駕駛執照或全民健康保險

卡入場應試（前述證件須為正本並於有效期間內），以備身分查驗；考試當日未攜帶者，

不得應試。

2. 當日所帶身分證明文件所載資料如與報名資料不符，致無法核對時，將取消應考資格，

應立即離場不得應試，並不得要求退費。

3. 請於規定時間內應試，正式考試鈴（鐘）聲響後15分鐘內未進場者，視同放棄，不得

入場，亦不得要求退費。

4. 考生請按照考試通知單排定之時間、地點、試場及座號入座。

5. 入座後，將身分證件置於桌面指定位置，以備核對。

6. 考生不得拒絕監考人員核對身分，否則取消其考試資格並立即離場。
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實際期程與認證內容以簡章公告為主

查驗身分須配合
脫帽、拉下口罩
等以利辨識身分。



一、考試作業說明(6/8)

試場規則&注意事項

1. 依監考人員及電腦螢幕之指示，登入考試系統，核對電腦螢幕顯示之考試科目、姓名、座號等資

訊。若有不同，應立即舉手，請監考人員處理。

2. 考試時未經監考人員同意擅自與他人交換座位，將予以扣考且不予計分，不得繼續考試。

3. 考試開始45分鐘後，系統始開放考生提前結束作答。考試截止時仍未自行結束作答者，系統自

動控制結束考試。

4. 考試時，除發生電腦設備或操作等問題，在不干擾其他考生的情形下舉手發問外，其餘概不得發

問。

5. 考生應試僅可攜帶身分證明文件，其他非應試用品一律放在考場內指定位置。

6. 如因身心障礙需求須攜帶非應試用品（如助聽器或其他個人醫療器材），須於報名時提出申請，

並經檢查方可使用。
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實際期程與認證內容以簡章公告為主

考試中

• 試場規則&注意事項

考生如有上開或其他影響認證公平及其他考生權益之行為，得由監考或試務人員予以登記，提請主辦

單位依情節之輕重審議扣分或不得應試等之處置。

離場後



一、考試作業說明(7/8)
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實際期程與認證內容以簡章公告為主

➢ 考試時禁止攜帶行動電話、智慧手環

（如小米手環）、智慧手錶（如Apple 

Watch）、智慧耳機、智慧眼鏡或電

子通訊設備

➢ 試場內禁止飲食，如有特殊原因迫切

需要於考試中飲水或服用藥物，須於

考試前持相關證明向試務辦公室或監

考人員報備。



一、考試作業說明(8/8)

• 退費機制
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實際期程與認證內容以簡章公告為主

退費對象 申請退費截止日 應檢附資料 退費金額

因主辦單位變更考試日期致

無法應考者

考試次日起30日內，逾期

不予受理
退費申請書 全額

因天然災害無法應考者
考試次日起30日內，逾期

不予受理
退費申請書 全額

溢繳報名費者
報名截止日次日起30日內，

逾期不予受理

1.退費申請書

2.匯款證明

溢繳金額扣除手續費新

臺幣30元

報名繳費前請務必確認應考資格及可配合考試時程。



二、認證系統操作說明-認證網
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二、認證系統操作說明-認證網(1/20)

• 首頁-功能項目
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如系統畫面有調整以實際系統為主



二、認證系統操作說明-認證網(2/20)

• 首頁-登入
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如系統畫面有調整以實際系統為主

3

4

1

2

1. 點選登入按鈕

2. 依身分(考生、機關薦送作業人員)進行登入

3. 點選「我的E政府帳號」登入

4. 輸入我的E政府帳號密碼



二、認證系統操作說明-認證網(3/20)

• 機關薦送(薦送專區)
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如系統畫面有調整以實際系統為主

1. 首頁-登入
2. 點選機關薦送作業人員登入
3. 點選薦送專區

2

1

3



二、認證系統操作說明-認證網(4/20)

• 機關薦送(薦送人員名冊匯入)
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如系統畫面有調整以實際系統為主

1. 依系統格式填寫薦送人員名單資料後上傳
2. 由系統檢核人員名冊個人資料完整性及先修培

訓數位課程是否完成



二、認證系統操作說明-認證網(5/20)

• 機關薦送(薦送人員清單)
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如系統畫面有調整以實際系統為主

1. 可單筆新增、刪除、修改
2. 名單匯入後，系統會線上查核薦送人員是否符合報

名資格，課程狀態會顯示已完成、未完成、未通過
等資訊(課程指考試簡章規定之e等公務園+學習平
臺先修數位課程共30門課、40小時)



二、認證系統操作說明-認證網(6/20)

• 機關薦送(薦送人員清單)
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如系統畫面有調整以實際系統為主

1. 可於薦送人員清單查詢所屬報名狀態



二、認證系統操作說明-認證網(7/20)

• 首頁-考試報名
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如系統畫面有調整以實際系統為主

1. 首頁上方點選考試報名，顯示其考試資訊，點按查看更多按鈕

2. 顯示其內容



二、認證系統操作說明-認證網(8/20)

• 考試報名
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如系統畫面有調整以實際系統為主

兩階段報名，報名按鈕依報名階段顯示
第一階段：機關薦送報名(薦送人員已符合機關薦送報名資格)

第二階段：個人申請報名



二、認證系統操作說明-認證網(9/20)

• 考試報名-報名資料填寫
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如系統畫面有調整以實際系統為主

1. 各考區定有人數上限，依報名順序報至上限為止。

2. 可於報名時自行選擇考區，該考區報名人數額滿後，則該考區將不

開放報名。



二、認證系統操作說明-認證網(10/20)

• 考試報名-報名資料填寫
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如系統畫面有調整以實際系統為主

1. 如有需申請身心障礙及

特殊需求服務考生，請
於報名申請時，提供相
關證明。

2. 可協助項目：

➢ 申請延長考試時間
20分鐘

➢ 提早5分鐘進場
➢ 安排設有電梯之試

場應試
➢ 試題報讀軟體(障礙

類別: 視覺障礙)



二、認證系統操作說明-認證網(11/20)

• 考試報名-報名繳費
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如系統畫面有調整以實際系統為主

報名清單-點選前往繳費按鈕



二、認證系統操作說明-認證網(12/20)

• 考試報名-報名繳費
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如系統畫面有調整以實際系統為主

1. 選擇繳費金流方式(信用卡、網路ATM轉帳

超商條碼、實體ATM轉帳 )

2. 依系統指示進行繳費流程



二、認證系統操作說明-認證網(13/20)

• 考生專區
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如系統畫面有調整以實際系統為主

2

1

3

1. 首頁-登入
2. 點選考生登入
3. 點選考生專區，即可

查詢個人考試相關紀
錄



二、認證系統操作說明-認證網(14/20)

• 考生專區-報名清單、報名紀錄
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如系統畫面有調整以實際系統為主



二、認證系統操作說明-認證網(15/20)

• 考生專區-報名清單、報名紀錄
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如系統畫面有調整以實際系統為主



二、認證系統操作說明-認證網(16/20)

• 考生專區-繳費紀錄
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如系統畫面有調整以實際系統為主



二、認證系統操作說明-認證網(17/20)

• 首頁-最新消息
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如系統畫面有調整以實際系統為主

刊登考試相關重要訊息



二、認證系統操作說明-認證網(18/20)

• 首頁-常見問題
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如系統畫面有調整以實際系統為主

可查詢認證相關、考試疑問或系統操作等常見問題



二、認證系統操作說明-認證網(19/20)

• 首頁-註銷公告
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檔案管理人員因業務之行為有違反《檔案法》第4章罰則或《政治檔案條例》
第15及16條所列之情形，經法定程序判定者，其及格證書應予以註銷。

如系統畫面有調整以實際系統為主



二、認證系統操作說明-認證網(20/20)

• 首頁-證書驗證
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1.首頁-證書驗證，上傳欲驗證之電子證書PDF檔進行驗證。
2.電子證書證照唯一編碼序號及防偽功能。

證書驗證結果

如系統畫面有調整以實際系統為主

1

2

3

4

5



二、認證系統操作說明-線上考試系統
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二、認證系統操作說明-線上考試系統(1/12)

• 線上考試流程

34

如系統畫面有調整以實際系統為主

考生登入

線上考試系統

系統核對考生身分

模擬考試

正式測試

作答終了

計算評分結果

08：50~09：00
考試規則說明與考生身分查驗

09：00~11：00
截止入場時間 09：15

1. 可提早繳卷時間 09：45
2. 考試時間終了



二、認證系統操作說明-線上考試系統(2/12)

35

如系統畫面有調整以實際系統為主

考試編號末4碼
(座位編號)

身分證號末4碼

登入



二、認證系統操作說明-線上考試系統(3/12)

• 確認基本資料
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1.考試時間：120分鐘。
2.如有延長考試時間需求報名時需提出申請。(相關規定依簡章公告內容為主)

如系統畫面有調整以實際系統為主



二、認證系統操作說明-線上考試系統(4/12)

• 模擬考試畫面
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正式考試前，系統提供3分鐘3題模擬題：1題是非2題單選。

1. 可調整/放大字型
2. 字型大小1~5倍

使用滑鼠點選
圓形圖示

如系統畫面有調整以實際系統為主



二、認證系統操作說明-線上考試系統(5/12)

• 模擬結束
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如系統畫面有調整以實際系統為主



二、認證系統操作說明-線上考試系統(6/12)

• 正式考試畫面
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1. 考試開始45分鐘後，系統始開放
考生提前結束作答。

2. 考試截止時仍未自行結束作答者，
系統自動控制結束考試。1. 可針對不確定之試題進

行註記，方便繳卷前檢
查確認。

2. 如有註記星號會呈現

如系統畫面有調整以實際系統為主



二、認證系統操作說明-線上考試系統(7/12)

• 正式考試畫面
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點選作答總覽可確認目前答題狀況

如系統畫面有調整以實際系統為主



二、認證系統操作說明-線上考試系統(8/12)

• 作答狀況
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藍色色塊代表尚未做答；橘色色塊表註記題目。

如系統畫面有調整以實際系統為主



二、認證系統操作說明-線上考試系統(9/12)

• 結束作答

42

1. 考試開始45分鐘後，系統始開
放考生提前結束作答。

2. 系統將跳出3次確認提示視窗
3. 請務必確認已作答90題。

如系統畫面有調整以實際系統為主



二、認證系統操作說明-線上考試系統(10/12)

• 結束作答

43

如系統畫面有調整以實際系統為主



二、認證系統操作說明-線上考試系統(11/12)

• 結束作答

44

結束作答有兩種情形：
1.考試開始45分鐘後，系統始開放考生提前結束作答。
2.考試時間終了，系統自動繳卷，結束作答。
3.結束作答系統將立即評分。

如系統畫面有調整以實際系統為主



二、認證系統操作說明-線上考試系統(12/12)

• 成績顯示
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1. 結束作答僅提供成績畫面顯示，考試當日不開放列印或發放成績單。
2. 滿分120分，基礎級及格分數為84分。成績結果紅字顯示不及格、

藍字顯示及格。

如系統畫面有調整以實際系統為主



三、Q&A
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