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檔案移交適用法規介紹(1/11)

文書及檔案管理電腦化作業規範(104年2月)

機關檔案管理作業手冊-第18章

國家檔案移轉辦法

行政院及所屬各機關組織調整作業手冊第2章第7節

補充資料：

行政院組織調整檔案移交問與答

國家發展委員會-組織改造主題網-問題與回答-檔案移交
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http://www.archives.gov.tw/Publish.aspx?cnid=1210
http://www.ndc.gov.tw/m1.aspx?sNo=0055063
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檔案移交適用法規介紹(2/11)

補充資料：(續上頁)

國家發展委員會檔案管理局-檔案移交作業規定

電子檔案線上百科---電子檔案移交
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http://www.archives.gov.tw/Publish.aspx?cnid=1194&p=1349
http://wiki.archives.gov.tw/index.php/component/content/article/86-study/98/1322-2010-06-18-13-02-15


電子檔案保存實驗室 – P E A R L

5

檔案移交適用法規介紹(3/11)

 <<機關檔案管理作業手冊>>

檔案移交：各機關因改組、部分業務移撥時之檔案移

交或因裁撤辦理定期檔案移交，其作業及程序，包括

成立檔案移交專案小組、整理移交檔案、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、作成交接紀錄、電子目錄轉入及接管檔案之管理

等事項。
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檔案移交適用法規介紹(4/11)

 <<機關檔案管理作業手冊>>

檔案移交機關：

指改組、部分業務移撥或裁撤（含公營事業移轉民營）

之機關。

檔案接管機關：

指業務承接或接管裁撤機關（含公營事業移轉民營）

檔案之機關。
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檔案移交適用法規介紹(5/11)

 <<文書及檔案管理電腦化作業規範>>

檔案移轉(交)：

(1)接管機關公鑰登錄：提供登錄檔案接管機關公鑰之功能。

(2)接管機關數位信封製作：於辦理檔案移轉(交)時，得提供以接

管機關公鑰製作數位信封之功能，並對電子檔案封裝檔及其外部

檔案進行加密。

(3)移轉(交)電子檔案製作：提供依核定之檔案移轉(交)目錄，製

作移轉（交）電子媒體及其複製之功能。
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檔案移交適用法規介紹(6/11)

 <<文書及檔案管理電腦化作業規範>>

檔案管理要求：

各機關辦理電子檔案之清查、技術鑑定、銷毀、移轉

(交)及稽核作業時，應由機關檔案管理人員會同相關

資訊人員辦理。
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檔案移交適用法規介紹(7/11)

 <<文書及檔案管理電腦化作業規範>>

檔案管理要求：

辦理電子檔案移轉(交)，應將詮釋資料併同封裝，驗證檔案

之真實性、完整性及可及性，並依附錄5之四(五)之移轉(交)

電子媒體封裝檔格式規定附加機關憑證後，送交國家發展委

員會檔案管理局（接管機關），其電子檔案命名原則應依附

錄11之機關電子檔案統一命名原則規定辦理。
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檔案移交適用法規介紹(8/11)

 <<文書及檔案管理電腦化作業規範>>

檔案移交目錄製作：

提供以承辦單位或分類號起迄、檔號起迄等條件，產

出按承辦單位及檔號排序之檔案移交目錄，並提供列

印功能，其目錄欄位依國家發展委員會檔案管理局規

定辦理(參考格式如下三頁包含案件及案卷層級及交接

紀錄)。
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檔案移交適用法規介紹(9/11)
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檔案移交適用法規介紹(10/11)
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檔案移交適用法規介紹(11/11)
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機關移交作業程序介紹(1/3)
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機關移交作業程序介紹(2/3)
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機關移交作業程序介紹(3/3)

移轉(交)機關

 將電子檔案詮釋資料併同封裝
。

 以
格式規定附加機關憑證。

 依附錄11之
規定設定電子檔案名稱。

惟如考量檔案管理系統資料之
整合需求，得採移交機關與接
管機關雙方議定之格式及命名
原則辦理。

國家發展委員會
檔案管理局

接管機關移交

移轉

1030728004_電子影音檔
文書及檔案管理電腦化作業規範99年12月修正版.pdf
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移交及接管機關處理程序介紹(1/6)

期程 辦理機關 作業事項

檔案整備期

(至遲須於組織

法規施行日6個

月以前完成)

檔案移交機關 1. 完成檔案稽催、清查、檢出並統計移交範

圍檔案及數量；業務單位管有公務紀錄並

應列入清查範圍。

2. 檢討辦理機密等級變更或解密事宜。

3. 辦理受損檔案修復或除蟲滅菌處理。

4. 辦理非紙質類檔案查檢及蒐整資料等事宜。

檔案移交機關

檔案接管機關

1、執行經國家發展委員會檔案管理局核准之檔

案銷毀或移轉作業，並紀錄檔案銷毀或移轉執

行情形。

2、檢討或修正檔案保存年限區分表等機關檔案

管理作業規定。

檔案移交機關

檔案接管機關

3、規劃檔案典藏處所及檔案點交後整理方式等

作業。



電子檔案保存實驗室 – P E A R L

18

移交及接管機關處理程序介紹(2/6)

期程 辦理機關 作業事項

檔案移交期

(至遲須於組織

法規施行日2個

月以前完成)

檔案移交機關 1. 編製檔案移交目錄。

2. 轉出移交檔案電子目錄。

3. 辦理完成移交註記後之電子目錄彙送作業。

4. 電子檔案產出移交電子媒體封裝檔或雙方

議定規格之電子檔。

5. 整理移交檔案，並依移交目錄順序裝箱。

檔案移交機關

檔案接管機關

完成檔案點交作業。

檔案移交機關

檔案接管機關

辦理機關檔案管理資訊網機關代碼及彙送帳號

異動申請作業。
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移交及接管機關處理程序介紹(3/6)

檔案移交機關應如何辦理檔案目錄彙送作業

1.檔案目錄業已彙送者，檔案移交機關應將完成移交
註記（含移交日期及接管機關）之檔案，依規定格
式轉出檔案目錄電子檔，重新彙送至國家發展委員
會檔案管理局進行更新，並清理已彙送公布之原機
關檔案目錄資料。如需全數刪除、刪除特定年度或
檔號等，必要時，得函請檔案管理局協助，並說明
刪除目錄之原因及範圍。
2.檔案經核准銷毀或移轉者，檔案移交機關亦依規
定將完成銷毀或移轉檔案相關註記後，重新辦理檔
案目錄彙送作業。



電子檔案保存實驗室 – P E A R L

20

移交及接管機關處理程序介紹(4/6)

期程 辦理機關 作業事項

檔案接管期

(至遲須於組織

法施行日以前

完成)

檔案移交機關

檔案接管機關

1. 作成檔案移交交接紀錄。

2. 檔案移交接管情形函報上級機關備查。

檔案接管機關 1. 接管之檔案電子目錄及數位內容轉入系統。

2. 完成接管檔案管理作業。

檔案接管機關 完成接管檔案之目錄彙送作業。

檔案移交機關

檔案接管機關

重新訂定或修正檔案保存年限區分表：

1.完成經機關權責長官核定之檔案保存年限區

分表。

2.依規定程序報送國家發展委員會檔案管理局

審核。

檔案移交機關

檔案接管機關

重新訂定或修正檔案管理作業規定者，報送國家發

展委員會檔案管理局備查。
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移交及接管機關處理程序介紹(5/6)

檔案接管機關應如何接收移交電子媒體封裝檔

1.由系統或國家發展委員會檔案管理局提供之技術鑑定
工具，批次檢測移交電子媒體封裝檔，以確保電子檔案
格式等資料之正確性。

2.由檔案管理資訊系統將機關交付之電子媒體封裝檔，
批次匯入檔案管理資訊系統，或匯入特定目錄以電子檔
案檢測與瀏覽工具查詢。
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移交及接管機關處理程序介紹(6/6)

檔案接管機關應如何辦理檔案目錄彙送作業

檔案接管機關應確認接管檔案電子目錄之全宗架構及資訊之
完整、正確性，並於接管檔案電子目錄檔號之分類號前增加
代碼，以避免檔號重複，並與接管機關原檔案有所區別。另，
應將接管之檔案電子目錄，轉入其檔案管理資訊系統，並於
電子目錄附註項「檔案徵集註」及「典藏歷史註」欄位，分
別著錄檔案取得方式為「移交」及書明「檔案移交機關及其
管有時間」後，進行接管檔案之後續管理。

檔案接管機關至遲於組織法規施行日後6個月內重新辦理檔
案目錄彙送作業。
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封裝檔工具箱技術鑑定工具實機操作(1/10)

下載方式：進入http://pearl.archives.gov.tw

 點選網頁下方【電子封裝檔工具箱】圖示

 進入下一頁後視窗拉到最下面

http://erlp.archives.gov.tw/
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封裝檔工具箱技術鑑定工具實機操作(2/10)

 進入此頁面的下方—點選【電子封裝檔工具箱下載】
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封裝檔工具箱技術鑑定工具實機操作(3/10)

 請先確認並填寫【服務申請條款】



電子檔案保存實驗室 – P E A R L

26

封裝檔工具箱技術鑑定工具實機操作(4/10)

 填寫申請資料後點選【送出】
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封裝檔工具箱技術鑑定工具實機操作(5/10)

 選擇不含.NET Framework版本之【下載】即可
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封裝檔工具箱技術鑑定工具實機操作(6/10)

操作方式：點選開啟安裝後的工具箱圖示 兩下後

開啟系統，直接選擇【電子檔案技術鑑定工具】
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封裝檔工具箱技術鑑定工具實機操作(7/10)

接下來選擇待鑑定的電子檔案



電子檔案保存實驗室 – P E A R L

30

封裝檔工具箱技術鑑定工具實機操作(8/10)

完成鑑定作業，產生鑑定報告
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封裝檔工具箱技術鑑定工具實機操作(9/10)

產生技術鑑定報告.html檔及檔案類型清查詳細清單.html檔

細部操作說明安裝後於操作手冊內提供
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封裝檔工具箱技術鑑定工具實機操作(10/10)

接下來直接進行

【學員實機操作】
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封裝檔工具箱移轉(交)工具(1/5)

功能說明：將待移轉(交)未加簽及封裝之電子影

音檔案，依 104年度規範附錄5之四(五)之移轉

(交)電子媒體封裝檔格式規定加簽及封裝，產出

電子檔案移轉(交)封裝檔。

何謂電子影音檔案：

指原始檔案數位化為影像或聲音資料，儲存於電

子媒體者。
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封裝檔工具箱移轉(交)工具(2/5)

操作說明：點選【檔案移轉(交)工具】
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封裝檔工具箱移轉(交)工具(3/5)

操作說明：移交機關之使用者須先備妥詮釋資料

(案件及卷層級之檔案目錄電子檔)及待封裝電子

影音檔案，並將機關憑證附卡放入讀卡機後，輸

入檔案移交及接管機關代碼等資料(若要進行檔案

加密的話，請點選檔設定項為「是」並與接管機

關的檔案管理人員聯絡，以取得接管機關憑證公

鑰)。
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封裝檔工具箱移轉(交)工具(4/5)
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封裝檔工具箱移轉(交)工具(5/5)
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封裝檔工具箱移轉(交)工具(5/5)

操作說明：

【講師實例操作】



電子檔案保存實驗室 – P E A R L

39

移轉交機關問題 處理說明及建議

1.電子檔案自訂格式呈現問題。
2.部分檔案si文別序號錯誤、雜湊值錯
誤。

1.工具箱增加以開啟文件方式打開xml。
2.照現況移交點收，並於移交紀錄註明。

電子檔案宣告編碼與檔案存檔編碼確
不同。

建議機關於移交清單紀錄此問題。

機關使用線上簽核系統但無使用憑證
加簽。

不須使用工具箱檢測，但衍生未來機關間移交問題處置。

檢測錯誤，si編寫錯誤
簽核點定義內的屬性URI，誤植為ID所造成之錯誤。機關
已請廠商修正，修正前之錯誤檔已建議機關於清查時自行
註記發生情形。

組織改造電子檔案移轉交案例分析
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電 話： (02)2513-6099#1

傳 真： (02)2513-6077

E - mail： lab@archives.gov.tw

網 址：http://pearl.archives.gov.tw


