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2010 電子檔案生命週期管理 

名詞解釋 

檔案 (Records) 

– 指各機關依照管理程序，而歸檔管理之文字或非文字資料及其附件 

【檔案法第二條第二款】。 

– 以上所稱文字或非文字資料及其附件，指各機關處理公務或因公務

而產生之各類紀錄資料及其附件，包括各機關所持有或保管之文書

、圖片、紀錄、照片、錄影（音）、微縮片、電腦處理資料等，可

供聽、讀、閱覽或藉助科技得以閱覽或理解之文書或物品 

【檔案法施行細則第二條】。 
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電子檔案（Electronic Records） 

– 指各機關辦理完成線上簽核之非機密電子文件，且符合檔案法

第二條第二款及檔案法施行細則第二條所界定之檔案者(狹義，

目前採用的定義) 

【機關電子檔案管理作業要點】。 

– 指將圖像、文字、影像、語音及動畫等資料運用資訊科技加以

數位化後之電子影音檔案與完成線上簽核之電子檔案(廣義，數

位內容檔案) 

【機關檔案管理資訊化作業要點】。 
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電子檔案生命週期（E-Records Life Cycle） 

– 電子檔案管理是個複雜的問題！ 

– 人類如何解決複雜的問題？ 

– 使用「由大化小、各個擊破」的策略(Divide-and-Conquer) 

  

6 



2010 電子檔案生命週期管理 7 



2010 電子檔案生命週期管理 

電子檔案管理的原則 

完整性(integrity)： 
在電子檔案管理流程中，應確保儲
存電子檔案之內容、詮釋資料及儲
存結構之完整。 

真實性(authenticity)： 
可鑑別及確保電子檔案產生、蒐集
及修改過程的合法性。 

可及性(accessibility)： 
藉由電子檔案保存機制，配合法定
保存年限，維持電子檔案 及其管理
系統之可供使用。 
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電子檔案的特性 

看不見、摸不到、無嗅、無味 

藉屍還魂(電腦軟硬體) 
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媒體資產管理 
(Media Asset Management, MAM) 
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Houston, We Erased The Apollo 

11 Tapes,  NPR, July 16, 2009 

 

“An exhaustive, three-year search 

for some tapes that contained the 

original footage of the Apollo 11 

moonwalk has concluded that they 

were probably destroyed during a 

period when NASA was erasing old 

magnetic tapes and reusing them 

to record satellite data…” 

 Planning for the 40th Moon Landing 

Anniversary, NASA 

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/9/9d/As11-40-5886.jpg
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技術過期 

(Technology Obsolescence) 

  Hardware 
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ENIAC, 1946 

CDC 6600, 1964 

APPLE II, 1977 

IBM PC, 1981 
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 Software 
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DOS, 1981 Windows, 1985 UNIX, 1969 

vi, 1976 PEII, 1991 MS WORD, 1989 
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 Storage media 
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http://www.google.com.tw/imgres?imgurl=http://mechanicrobotic.files.wordpress.com/2007/07/sumerian-clay-tablet.jpeg&imgrefurl=http://mechanicrobotic.wordpress.com/2007/07/04/accountancy/sumerian-clay-tablet-from-approx-2800-bc/&h=367&w=354&sz=28&tbnid=38pLBAzMZeP84M:&tbnh=122&tbnw=118&prev=/images%3Fq%3Dclay%2Btablet&hl=zh-TW&usg=__vwdtohDT21pVfSXnw-15n-HH9GA=&ei=OlXpSrLUJ9iOkQXHtrCIDw&sa=X&oi=image_result&resnum=1&ct=image&ved=0CAoQ9QEwAA
http://en.wikipedia.org/wiki/File:HeraclesPapyrus.jpg
http://www.google.com.tw/imgres?imgurl=http://www.alifetimeofcolor.com/study/images/illum_manuscript_l.jpg&imgrefurl=http://tazi-san.deviantart.com/art/Christ-Illumination-93638944&h=500&w=333&sz=66&tbnid=DvkrIa-gkowZ9M:&tbnh=130&tbnw=87&prev=/images%3Fq%3Dilluminated%2Bmanuscript&hl=zh-TW&usg=__krSwStnY4fWul94rx0_PhduxJyw=&ei=N1bpSq-_K5KBkQXW49WJDw&sa=X&oi=image_result&resnum=1&ct=image&ved=0CAwQ9QEwAA
http://en.wikipedia.org/wiki/File:Albrecht-self.jpg
http://books.google.com.tw/books?id=cyrMu-gkGQQC&dq=moby+dick&source=bn&hl=zh-TW&ei=tl7pSpM7k4OQBYOjoZ4P&sa=X&oi=book_result&ct=book-thumbnail&resnum=4&ved=0CB0Q6wEwAw
http://en.wikipedia.org/wiki/File:DP_numero1.jpg
http://en.wikipedia.org/wiki/File:Positive_roll_film.jpg
http://en.wikipedia.org/wiki/File:Microfiche_card.JPG
http://en.wikipedia.org/wiki/File:Kaseta_magnetofonowa_ubt.jpeg
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 File format 
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文字檔 

TXT, PDF, ODT, WORD 

資料檔 

XML, ODP, ODS, PPT, XLS 

圖像檔 

PNG, PDF, TIFF, JPEG 

音訊檔 

FLAC, ACC, WAV, MP3, 

WMA 

 

 

 

     

視訊檔(codec) 

MPEG-2, H.264, Xvid, 

MPEG-4, RM/RMVB, WMV 

視訊檔(container) 

MKV, MP4, MPEG, MOV, 

VOB, AVI 

工程圖檔 

IGES, DXF, STEP, DWG 

數位墨水 

ISF 
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ISO 15489 架構  
ISO 15489 

1 範疇 

2 參考規範 

3 名詞與定義 

4 檔案管理效益 

5 法規環境 

6 政策與責任 

7 檔案管理需求 

8 檔案系統之設計
與實作 

9 檔案管理流程與
控管 

10 監控與稽核 

11 訓練 

檔案管理資訊系統 

電子檔案作業 

檔案管理 

紙本檔案作業 

檔案蒐集與確認 

檔案形成與保管 

檔案清理 

稽核與安全 

檔案應用 

1 範疇 

2 政策與責任 

3 策略、設計與實
作 

4 檔案流程與控管 

5 監控與稽核 

6 訓練 

ISO 15489-1 ISO 15489-2 
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ISO 15489 檔案管理內涵 

設定政策與標準 

分派責任與權責 

建立與公布程序與規範 

提供檔案管理與使用的服務範疇 

設計、實作與管理特定檔案管理系統 

整合檔案管理到營運系統與流程中 
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國際檔案管理標準ISO15489針對檔案管理與檔案管理
資訊系統，進行概念上與作業程序上的規範，其內容
適用紙本檔案與電子檔案。 

 ISO 15489-1說明檔案管理的元件，並且定義應達成的
必需結果或產出。 

 ISO 15489-2提供實作的方法論。 

實施ISO15489國際標準時，必需考慮組織獨有的特色
以及廣泛的文化環境，如社會規範與標準架構等。 

–CNS 15489 

ISO 15489 之應用 
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美國電子檔案生命週期管理 

 

維護與應用
(maintenance 

and use) 

 

暫時保存
(Temporary) 

 

清理
(disposition) 

產生或蒐
集(creation 

or receipt) 

維護與應用
(maintenance 

and use) 

暫時保存
(Temporary) 

清理
(disposition) 

永久保存
(Permanent) 
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美國檔案產生機關與NARA之間的關係  
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英國電子檔案生命週期管理 

鑑定 

(Appraisal) 

保存 

(Preservation) 

形成與蒐集 

(Creation and capture) 

清理(保存期限) 

(Disposition) 

移轉至TNA或銷毀 

(Transfer to TNA or 

Destruction) 

清理 

(Disposal) 
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檔案與資訊生命週期管理 

(Records and Information 

Life Cycle Management) 

蒐集、產生、 

接收與獲取
(Collection, Creation, 

Receipt &Capture) 

管理資訊計畫 

(IM Planning) 

組織 

(Organization) 

使用與傳播 

(Use & 

Dissemination) 

維護、保護與保存 

(Maintenance, 

Protection & 

Preservation) 

評估 

(Evaluation) 

清理 

(Disposition) 

加拿大檔案與資訊生命週期管理 

(http://www.collectionscanada.ca/information-managem ent/0625_e.html) 
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澳洲電子檔案生命週期管理 

Making & Managing 

Keeping 

Transferring 

Using 
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公文管理資訊系統 

檔案管理資訊系統 

檔案保存維護 
紙本檔案修復 

電子檔案轉置、模
擬及系統保存 

點收入庫 

紙本 
檔案 

線上簽核電
子檔案 

公文 

管理資訊 

轉入 

紙本公文 

線上簽核
公文 

檔案 
保存 

檔案銷毀或
移轉(交) 

檔案 
目錄 

銷毀或移轉
(交)目錄 

掃描影像
檔案 

線上簽核
檔案 

清理 

彙送公布
目錄 

掃描影像檔
案 

分類 

封裝 

分類 編目 

複製 複製 

產出 
產出 

應用 

我國公文與檔案管理 
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我國機關檔案管理生命週期與階段  

永久保存檔案 定期保存檔案 
檔 
案 
管 
理 
局 

檔案產生 
．點收 

鑑定與清理 
．鑑定．清查 
．銷毀 
．移轉 
．移交 

 

銷毀 移轉 

檔案保管與應用 
．入庫管理   
．檢調 
．保存修護   
．應用 
．庫房安全管理 

目錄彙送 ．立案 
．編目 

檔案整理 
．微縮儲存 
．電子儲存 

蒐集與產生 

保管與維護 

清理 
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我國電子檔案生命週期管理架構 

 

1 計畫 
 形成 

6 評估 

電子檔案管理資訊系統 
 

 

2 蒐集 
與 

 產生 

 

3 保存與 
   維護 

 

4 檢調與 
    應用 

 

5 清理 

 

規
劃
與
考
核 

  

生
命
週
期
管
理 
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我國電子檔案生命週期 

蒐集與產生(Capture & Creation)  

–檔案被組織(organized)、分類(classified)、與描述
(described)以提升檔案的可及性(accessibility)。此階段應
包含檔案法所揭示檔案管理作業之「點收」、「立案
」、「編目」等事項。 

保存與維護(Preservation & Maintenance)  

–檔案維護工作包含檔案的儲存(storage)、讀取(retrieval)
、處理(handling) 、鑑定(appraisal)等。此階段應包含檔
案法所揭示檔案管理作業之「保管」、「安全維護」
等事項。 
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檢調與應用(Access & Use) 

–檔案的價值在於使用，所以檢調與應用雖非帶來檔案狀態
的改變，然而各國亦常將「檢調與應用」視為電子檔案生
命週期的階段。 

清理(Disposition)  

–檔案清理乃是針對機關正常及現行行為中所不再需要的檔
案進行清查、鑑定(appraisal)、移轉(transfer)或銷毀
(destruction)動作。針對現行檔案而言，當保存期限屆臨時
，這些清理動作必須伴隨著檔案的清理核可。 
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蒐集與產生 清理 保存與維護 

檢調與應用 
   

電子檔案管理相關議題 

電子檔案範
圍 

詮釋資料 

檔案管理系
統 

儲存媒體 

檔案格式 

長期保存策
略 

 

電子檔案銷
毀 

 

 

敏感性資料 

真實性 
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電子檔案範圍 

數位內容檔案 

線上簽核檔案 

核心業務檔案 

電子郵件檔案 

網頁資料檔案 

資料庫檔案 
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儲存媒體選購原則 

保存年限 

容錯機制 

單卷容量 

單位成本 

讀寫次數 

速度 

掛載方式 

環保訴求 

電子檔案儲存媒體 
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建議採用硬碟櫃(NAS)取代光碟片 

 

 

 

 

儲存媒體 機架式NAS 非機架式NAS CD DVD BD 

儲存容量(單片/個) 4TB 4TB 700MB 4.7GB 25GB 

實體體積(單片/個) 

(單位：立方公分) 954.6 視機型而定 17.3 17.3 17.3 

價格(單片/個) 

(單位：新台幣) 4萬以上 2萬以上 4.78 8 100 

儲存容量 4TB 

4TB所需 

實體體積 

(單位：立方公分) 
954.6 視機型而定 

98,755 

(5715片) 

14,705 

(851片) 

2,764 

(160片) 

4TB所需 

價格 

(單位：新台幣) 
4萬以上 2萬以上 27,317.7 6,808 16,000 
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類別 格式 

辦公室應用檔 ODT、ODP、ODS 

文字檔 TXT、PDF/A、XML 

圖像檔 SVG、PNG、PDF/A、TIFF/IT、JPEG、GIF 

音訊檔 FLAC、Vorbis(Ogg)、AAC 

視訊檔(媒體編碼格式) MPEG-2、H.264、Xvid 

視訊檔(媒體封裝格式) MKV、MP4、VOB、AVI 

工程圖檔 IGES、DXF、STEP 

數位墨水 ISF 

電子檔案格式 

適合長期保存之格式 
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類別 格式 

辦公室應用檔 ODT、ODP、ODS、DOC、PPT、XLS 

文字檔 TXT、PDF、PDF/A、XML 

圖像檔 
SVG、PNG、PDF、PDF/A、TIFF、TIFF/IT、JPEG、
GIF 

音訊檔 
FLAC、Vorbis (Ogg)、AAC、WAV、MP3、WMA、
AIFF 

視訊檔(媒體編碼格式) MPEG-2、H.264、Xvid、RM/RMVB、WMV 

視訊檔(媒體封裝格式) MKV、MP4、VOB、AVI、MOV 

工程圖檔 IGES、DXF、STEP、DWG 

數位墨水 ISF 

適合機關移轉之格式 
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長期保存策略 

轉置 

模擬 

技術保存 
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長期保存策略：轉置(Migration) 

系統轉置 

媒體轉換 

檔案格式轉置 
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長期保存策略：模擬(Emulation) 

模擬方法 
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長期保存策略：技術保存 

保存對象 
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People (Knowledge) 

43 



2010 電子檔案生命週期管理 

  銷毀作業流程 

1. 電子檔案銷毀目錄製作 

2. 電子檔案銷毀目錄審查 

3. 電子檔案銷毀計畫製作 

4. 電子檔案銷毀計畫審核 

5. 電子檔案銷毀計畫執行 

6. 電子檔案銷毀目錄檢送 

  

 

 

電子檔案銷毀 
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檢討電子檔案銷毀之條件與保存年限 

將擬銷毀之電子檔案轉入另一個獨立系統 

確保銷毀之有效性 

納入資源回收的理念 

建議紙本與電子檔案銷毀作業併行 

擴充資訊系統之配套功能 

設置獨立之電子檔案機房   
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