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第5章　資訊業務規劃

5.1　　　範圍

各機關文書及檔案管理相關作業，如文書製作、文書核擬、流

程管理、傳遞交換及檔案管理等，應積極規劃或於適當時機

（如法規修正、組織改造）建立文書檔案合一之全程電子化作

業資訊系統。各機關辦理資訊化相關作業，包括現況調查、需

求評估、方案選擇、經費編列、系統建置、維運及驗證作業等

事項。

5.2　　　主要適用法令

5.2.1 電子簽章法。

5.2.2 檔案電子儲存管理實施辦法。

5.2.3 文書及檔案管理電腦化作業規範。

5.2.4 文書流程管理作業規範。

5.2.5 公文電子交換系統資訊安全管理規範

5.3　　　名詞定義

5.3.1 公文及檔案管理資訊系統（以下簡稱資訊系統）

係指依文書及檔案管理電腦化作業規範開發且具有文書製作、

線上簽核、文書流程管理、文書傳遞交換及檔案管理功能之資

訊系統。

5.3.2 電子檔案

係指電腦可處理之文字或非文字資料，且符合檔案法及相關法

令規定者。

5.3.3 電子文件

係指文字、聲音、圖片、影像、符號或其他資料，以電子或其

他以人之知覺無法直接認識之方式，所製成足以表示其用意之

紀錄，而供電子處理之用者。
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5.3.4 備援

係指建置一套與現行使用之資訊系統相同或相似而資料處理能

量較小的資訊環境，當現行使用之資訊系統發生異常而無法提

供服務時，可替代原資訊系統，持續提供服務。

5.3.5 資訊安全（以下簡稱資安）

意為保護資訊的機密性、完整性及可用性；係指利用各種方法

與工具保護資訊系統內靜態或動態資訊，包含使用者、設備、

環境、內容及通信網路之管理等。

5.3.6 驗證作業

係為確保資訊系統功能及格式符合文書及檔案相關法規要求，

並確保電子檔案真實性、完整性和可及性，滿足長期保存應用

之檢核作為。

5.4　　　處理要領

作業流程，詳如圖5-1。

5.4.1 現況調查

5.4.1.1 確認是否已建置資訊系統，尚未建置者應儘速建置。

5.4.1.2 已建置資訊系統者應確認下列事項，以評估更換或強化現有資

訊系統的必要性：

1. 與最新文書及檔案相關法規的符合性。

2. 硬體設備運用情況，如資訊系統效能高低、資訊系統容量是

否充足、通訊網路頻寬及硬體設備堪用情況等。

3. 軟體設備運用情況，如資訊系統功能完整性、使用者介面親

和、應用系統數量、檔案目錄及電子檔案儲存管理、軟體設

備堪用情況等。

4. 人力資源運用情況，如人員資訊專業能力與現有軟硬體設備

搭配性等。

5. 經費支用情況，如軟硬體設備維護費用、資訊系統操作費
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用、教育訓練費用及設備擴充費用等。

5.4.1.3 資訊系統採用套裝軟體或其他機關授權使用者，應洽原廠商或

原機關瞭解授權範圍、授權有效期限、使用環境限制、軟體版

本、授權異動條件及已發生授權異動情形等。

5.4.2 需求評估

5.4.2.1 資訊系統基本功能可分為文書作業功能及檔案管理作業功能，

詳細需求參見「文書及檔案管理電腦化作業規範」第8點至第19

點。

1. 文書作業功能：包含文書製作、線上簽核、文書流程管理、

文書傳遞交換等。

2. 檔案管理作業功能：包含點收、立案、編目、保管、檢調、

清理、安全維護等檔案管理事項，提供查詢檢索、統計報表

及轉檔作業。

5.4.2.2 規劃資訊業務時，應先瞭解機關檔案數量：

1. 統計每年歸檔及保管案件數量，並預估未來5年檔案成長之

案件數。

2. 確認檔案目錄、電子檔案及影像檔案資料儲存情況，如現存

分散儲存者應評估整併資料之可行性及方式。

3. 確認辦理檔案數位化的需要及其數量。

5.4.2.3 機關有保管電子檔案需求時，應就電子檔案保存年限評估資訊

系統相關軟硬體使用生命週期。

5.4.2.4 資訊系統具電子檔案管理功能者，應採電子簽章法規定之電子

憑證。

5.4.2.5 資訊系統開發須符合機關同仁使用需求，操作介面具親和性；

系統設計應具擴充彈性，易於維護及管理。

5.4.2.6 機關評估資訊系統功能需求時，應同時研提軟硬體設備、網路

頻寛、同時間使用者反應速度、儲存容量大小及資訊安全等配

套作業環境需求。
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5.4.2.7 中央各主管機關或縣市政府規劃建置資訊系統時，應考量提供

所屬機關使用之可行性。

5.4.3 方案選擇

5.4.3.1 資訊系統可採下列方式建置：

1 採用上級機關、主管機關或其他機關開發授權之資訊系統。

2. 機關自行委外招商建置資訊系統。

3. 機關人員自行開發建置資訊系統。

5.4.3.2 考量5.4.1現況調查及5.4.2需求評估等事項，評估及分析資訊系

統建置及維運期間人力、經費、設備等資源支援能力，並依

5.4.3.1擇選可行之建置方案陳送機關首長或權責長官核定。

5.4.4 經費編列

5.4.4.1 編列資訊系統建置及維運所需年度預算經費，確保資訊系統持

續服務運作。

5.4.4.2 如有分年委外辦理資訊系統擴充或資料轉置需求時，應分年編

列相關預算經費。

5.4.5 資訊系統建置及維運

5.4.5.1 採委外建置方案者，其招標、履約及驗收應遵循政府採購法規

定辦理。

5.4.5.2 網路設施及伺服主機架構，應整體考量機關資訊系統作業環

境，優先以維持機關既有作業環境資源或整併至雲端資料中心

作業環境資源為原則，資訊系統建置、維運之資訊安全依5.4.7

辦理。

5.4.5.3 資訊系統建置、維運過程之相關電子文件均應妥善保管，並防

止遺失、損毀、竄改或不當使用。

5.4.6 驗證作業

5.4.6.1 資訊系統功能開發完成後，機關應考量辦理資訊系統驗證作

業，以確保資訊系統功能完整性、正確性及電子檔案的真實
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性、完整性和可及性，以利電子檔案移轉（交）作業及長期保

存。

5.4.6.2 當文書及檔案管理相關法規修訂施行後，資訊系統必須配合修

正調整時，得再次辦理驗證作業。

5.4.6.3 機關使用之資訊系統係由上級機關或其他機關提供者，由該提

供單位申請資訊系統驗證即可，使用機關無須重複申請驗證作

業。

5.4.7 資訊安全

5.4.7.1 資訊系統之建置、維運、使用、教育訓練及安全防護等均應遵

循機關整體資安、公文電子交換系統資訊安全管理規範及行政

院國家資通安全會報相關規定辦理。

5.4.7.2 機關評估資訊系統功能需求時，應同時研提資安配套作業環境

需求，以掌握系統安全性。

5.4.7.3 機關委由廠商進行開發，需注意下列事項:

1. 廠商參與資訊系統開發、建置、資料轉置及資訊系統維護人

員均應簽訂保密切結書。

2. 廠商應提交具備資安管理作業內容之規劃分析。

3. 資訊系統相關之硬體、軟體及資料，廠商不得任意攜離機關

場所或任意增修調整。

5.4.7.4 系統分析及設計應具備資安管理內容之規劃及相關資安防護。

5.4.7.5 資訊系統及相關軟硬體設施應具備發生資安事件時相關緊急應

變作為。

5.4.7.6 資訊系統維運期間，應定期辦理備份、復原演練作業及異動權

限管理等資安相關作業，說明如下：

1. 機關可依資訊系統相關之軟體、程式及資料量等因素規劃

備份作業時間、頻率及執行方式（可考量多重資料複製儲

存），或訂定完整備援機制（可考量相互備援）。
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2. 備份資料至少製作2份為宜，除存放在主要的作業場所外，

應另存放在離機關有一段距離的場所，若主要作業場所發生

災害時，可迅速回復正常作業。評估異地存放的距離時，

應考慮天然災害或人為破壞風險（如火災、水災、颱風、地

震、恐怖攻擊、偷竊等）對主要場所及異地存放場所之衝擊

程度，並考量日常作業之便利性，非僅就距離長短進行評

估。

3. 備份資料應定期辦理還原演練，並確認備份資料之完整及可

用；採備援機制者亦應定期演練備援作業程序。

4. 備份還原或備援演練等相關作業，均應留有紀錄，且有專人

定期查核紀錄內容。

5. 人員權限申請需具相關異動管理紀錄，並定期對人員權限進

行清查。

6. 資訊系統應定期或不定期進行主機效能評估（含多主機平行

作業）與資訊環境健檢作業。



第5章　資訊業務規劃

5-7

圖5-1　資訊業務規劃流程
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圖5-1　資訊業務規劃流程（續）
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