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檔案管理局 

檔案典藏組 

王慧恆 

 

檔案複製與儲存 
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檔案複製儲存相關法令 

檔案法 

機密檔案管理辦法 

 機關檔案保存年限及銷毀辦法 

檔案電子儲存管理實施辦法 

文書及檔案管理電腦化作業規範 
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法令 條.項 內容 

檔 案 法 

第九條 

第一項 

檔案得採微縮或其他方式儲存管理，其實
施辦法，由檔案中央主管機關定之。 

第九條 

第二項 

依前項辦法儲存之紀錄經管理該檔案之機
關確認者，視同原檔案。其複製品經管理
該檔案之機關確認者，推定其為真正。 

第十二條 

第三項 

經檔案中央主管機關核准銷毀之檔案， 

必要時，應先經電子儲存，始得銷毀。 

第十五條 

私人或團體所有之文字或非文字資料，各
機關認有保存之必要者，得請提供，以微
縮或其他複製方式編為檔案。 

檔案複製儲存相關法令 
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檔案複製儲存相關法令 

法令 條次 內容 

機密檔案 

管理辦法 
第十六條 

絕對機密檔案不得複製。 

機密檔案之複製，屬國家機密者，應經
原核定機關或其上級機關有核定權責人
員以書面授權或核准； 

屬一般公務機密者，除辦理該機密業務
者外，應經單位主管以上人員核准。 

複製品應視同原件妥善保管，無繼續使
用之必要時，應即銷毀。 
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檔案複製儲存相關法令 

法令 條次 內容 

機密 

檔案 

管理 

辦法 

第十七條 

機密檔案以微縮、電子或其他方式儲
存時，應由機關首長指定專人辦理。 

前項儲存，應與一般檔案分開辦理。 

   實務～有鑒於機密檔案之複製程序繁瑣，
且作業要求更為嚴謹，故機密檔案未解密前，得
考量不辦理複製作業。   
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檔案複製儲存相關法令 

法令 條次 內容 

機關檔案保存年
限 及 銷 毀 辦 法 

第七條 
定期保存之檔案經微縮、電子
或其他方式儲存者，得調整其
檔案原件之保存年限。 

本局91年8月28
日 函 釋 令 

基於檔案保管空間及應用需求考量，各機
關調整檔案保存年限時，得不受銷毀辦法
第四條所定年限區分之限制。 
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相關法令重要名詞解釋  

名詞 解釋 

電子儲存 
指檔案以電腦或自動化機具等
電子設備處理，並以數位化儲
存之程序。 

電子媒體 
指電子儲存使用之媒介物，如
磁帶、光碟。 

  

電子影音
檔案正版 

直接由原始檔案數位化，用以
保存之影像或影音資料。 

電子影音
檔案副版 

以正版經軟體處理，用以調閱
應用之影像或影音資料。 

請參見：檔案電子儲存管理實施辦法 第二條  

http://buy.yahoo.com.tw/gdsale/gdsale.asp?gdid=38716
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為何機關要進行檔案複製儲存？  

便於
保存 

「電子影音檔案正版」 

便於
應用 

「電子影音檔案副版」 

機關檔案檢調作業要點
第三點規定，檔案經微
縮、電子或其他方式儲
存者，借調時，非有必
要，應避免使用檔案原
件。 

機關檔案檢調作業要點
第十七條規定，電子影
像檔案或電子公文之調
閱，得採線上方式處理；
前項線上調閱方式，應
設定使用權限，並保留
調閱紀錄。 

節省
空間 

定期保存檔案採電子儲存者，得調整其檔案原
件之保存年限提早銷毀。 

分散
風險 

正版應製作二份，異地存放。 
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影音檔案數位化的目的 

影片或或錄影音帶經過拷貝會有訊號衰
減狀況，數位化則較不會有此情形 

影片或錄影音帶會因物理或化學作用劣
化變質，數位化載體只須軟硬體配合 

數位化資訊可編修和強化 

數位化資訊在壓縮過程中，可透過編碼
技術加密 



10 

掃描器工作原理：類似影印機，對原稿
進行光學掃描，反射至光學感應器後，
將圖像傳送到轉換器，解析為數位訊號 

解析度及尺寸：以一張A4尺公文為例，
掃描全彩／解析度300Dpi／不壓縮之Tiff

格式，檔案大小約為24Mb；壓縮75%之
JPEG格式，檔案大小約為1Mb 

 

文書檔案數位化的原理 
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聲音檔案數位化的原理 

聲音取樣頻率：每秒鐘聲音的訊號被解

析了多少次；CD（44.1 KHz）即1秒鐘

會解析音樂訊號4萬4千1百次 

聲音取樣位元：8位元（01010101）有

256種不同的組合；24位元有1680種不

同的組合 

因此，一個取樣率96KHz/24Bit長度1分

鐘的聲音檔案，會比44.1KHz/8Bit的聲

音檔案大許多 
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視訊數位化：將靜態畫面一一以數位圖
像儲存並串連播放 

視訊品質：掃描像素大小V.S畫面播放的
速率 

壓縮格式：將檔案壓縮到最小，且讓播
放速度達到最高，同時保存最佳的影音
品質，持續挑戰新一代的技術及設備 

例如MP3：可以將接近DVD畫質的影片
壓縮至一張CD 

影音檔案數位化的原理 
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公布「學校教職員退休條例及撫卹條例施行細則」(34.03.27)  
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自行辦理 

檔案管
理部門 

負責規劃複製儲存之檔案範圍、數
量清理、作業流程規劃及人力調配。 

資訊 

部門 

負責協助複製儲存作業相關軟硬體
之規劃及設置。 

其他業
務部門 

協助辦理檔案清理中有關檔案是否
銷毀及保存年限是否調整之判定。 

委外辦理 
透過對外召商方式，委由具專業經驗之廠商
負責辦理。 

機關如何辦理檔案複製儲存？  
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複製儲存前置準備  

確定作業範圍並備妥檔案 

編目建檔 

備妥相關目錄  

確定電子檔案命名方式 

確定影像檔儲存架構 

資訊相關設備之測試 

人員教育訓練 
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如何辦理委外掃描？  

擬訂掃描
計畫 

依管有檔案之總量規劃並考量人力及經費等
條件，採分年、分階段方式逐步進行。 

確定掃描
範圍 

推估影像數位化作業總量(包含卷、件、頁)

之，包含檔案辦理掃描之保存年限區分。 

相關規定 
 「文書及檔案管理電腦化作業規範」 

 「政府採購法」 

備妥招標
文件 

一、投標須知 

二、需求規範 

三、委外契約 
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常見招標方式有哪些？  

公開 

取得 

或 

招標 

備妥委外招標文件，依採購法相關規定辦理上網
公告，並依規定辦理開標，以最低價完成決標。 

評選 

議價 

備妥委外招標文件，公開徵求服務建議書，並參
考行政院公共工程委員會訂頒「機關委託資訊服
務廠商評選及計費辦法」，辦理投標廠商之審查
與評選作業，依評定之優先順位辦理議價，最後
完成決標程序。 
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需求規範 
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設備及規格要求 

檔案提卷及還卷 

檔案整理 

檔案掃描 

影像檔校核 

電子說明檔製作 

電子媒體儲存及備份 

電子媒體標籤及外包裝標示 

紙本清冊製作 

品管及數量要求 
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A3尺寸平台/饋紙式兩用掃描器 

A0尺寸滾筒式掃描器 

http://www.cadshop.co.uk/PhotoGallery.asp?ProductCode=Q6687A
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大尺寸書本掃描器(兼具OCR功能) 

一般書本掃描器 
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底片掃描器 

正負片掃描器 

http://album.blog.yam.com/show.php?a=f717man&f=2020614&i=72434737
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文書及檔案管理電腦化
作業要點 

 附錄 8 電子檔案格式表 

（99.05修正公布） 

1.圖片檔：JPEG全彩、解析度300DPI以上 

2.文字影像檔： 

 (1) JPEG全彩、解析度200DPI以上 

    (2) TIFF灰階、解析度200DPI以上 

    (3) TIFF黑白、解析度300DPI以上 

    (4) PDF 、WDL 

    (5) PNG 256色、解析度300DPI以上 

國科會數位典藏計畫 

1.TIFF全彩，解析度300DPI以上 

2.JPEG全彩，解析度300DPI以上 

3.JPEG全彩，解析度150DPI以上 

如何制訂影像檔規格？ 
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各種影像檔格式 

格式 色彩支援 
壓縮 

效果 
壓縮失真 

瀏覽器
支援 

適用時機 

TIFF 黑白、灰階、全彩 佳 不失真 否 保存圖片 

JPEG 灰階、全彩 極佳 失真 是 網路上預覽 

PDF 黑白、灰階、全彩 極佳 失真 否 傳送及下載 

WDL 黑白、灰階、全彩 -- 失真 否 
僅限於電子公

文系統 

PNG 灰階、全彩 佳 
不失真  

檔案最小 
是 

網路上預覽 

比jpeg大 
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解析度：1英吋(2.54公分)有多少像素 

以此幅影像為例： 

22.45公分 ÷ 2.54公分=8.83英吋 

8.83英吋  300像素=2651像素 
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～不同解析度影像檔效果比較～ 
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～全彩與黑白影像檔效果比較～ 
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▌整卷拆釘 ▌提卷 

▌分件 ▌編碼 
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拆卷整理作業規範 

拆卷 
拆去裝訂外殼、塑膠釘、鐵釘、裝訂繩線
及外加的封面封底 

起釘
內容 

除去釘書針、大頭針、迴紋針、長尾夾等
器物（檔案原件已緊黏部份勿自行拆解） 

起釘
器具 

使用拔釘器、尖嘴鉗等工具  
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整卷／掃描作業驗證單 

 機關名稱：中興紙業份有限公司 

拆卷、編寫頁碼、
抄寫檔號 

年度號 分類號 案次號 卷次號 目次號 

簽名： 

掃描作業 簽名： 

品質檢核結果 簽名： 

整卷及掃描作業驗證單 
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掃描特殊情形～浮簽 
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掃描特殊情形～歪斜檔案 
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掃描例外情形～無須編掃之檔案 

۞檔案本身破損或蟲蛀嚴重，成為檔案磚或碎片，檔案 

 內容割裂或黏結而無法分離，經裱褙亦無法完整呈現 

 內容者。 

۞檔案字跡已模糊不清，無法以肉眼辨識者。 

۞尺寸大於A3或過厚之裝訂書冊（圖表）。 

۞密件（並應於目錄清冊中註記）。  
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影像檔命名方式 

說明 
0096 153.2 001 001 001 0001 

年度號 分類號 案次號 卷次號 目次號 頁次號 

影像檔案儲存架構 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

全宗號 

案卷檔號 

案件檔號 
影像頁次號 



37 

 

作業類別 瑕疵品狀況 作業類別 瑕疵品狀況 

漏編 儲存架構錯誤 

重覆編碼 檔名錯誤 

編頁次序錯誤 缺頁（件、卷、案） 

頁碼位置錯誤 光碟品質不符規定 

整卷編碼 

編頁方式錯誤 

電子媒體 

檔案損壞 

漏掃 

色差 

未轉正 

歪斜 

有摺痕 

透字 

字跡模糊 

大圖未重疊接合區域 

影像部分 

 

檔名錯誤 

瑕疵品狀況一覽表 
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轉製有誤之壞檔 
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此影像為浮簽未整平之瑕疵品 
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製作電子說明檔~參考格式  
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電子儲存媒體儲存架構 
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完成複製儲存的檔案應如何管理？  

檔案目錄 
檔案電子儲存後，應將電子媒體編號及原件
處理情形註記於檔案目錄。 

外包裝 
檔案電子儲存媒體如有外包裝，應標示檔案
管理機關、電子媒體編號、製作完成日期等。 
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複製儲存光碟如何編碼？ 

國家檔案影像光碟編碼範例 

NA-7-A315180000M-0001  

 NA：國家檔案（National Archives） 

 7：媒體型式別（1碼），依照行政院「文書及檔案
管理電腦化作業規範」之「貳之七、代碼清冊」有關
媒體型式項說明，7代表光碟 

A：檔案來源類別（1碼） 

315180000M：台灣鐵路管理局代碼（10碼） 

0001：光碟編號之序號（4碼） 
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如何製作影像檔光碟及片盒標籤？ 

．國家檔案範例． 

國家檔案影像光碟 

機關名稱：台灣鐵路管理局 

電子媒體編號： 

NA-7-A315180000M-0001 
 

    

 

    

檔案管理局 

中華民國95年5月製 

國
家
檔
案
影
像
光
碟     

台
灣
鐵
路
管
理
局 

0
0
0
1
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掃描作業流程  

提卷 

分件 

整卷 

回卷 

驗收 

應用處理 

滙入系統 

檢索測試 

初校 

複校 
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儲存媒體的壽命比較？ 

 儲存載體壽命 

 去酸紙＞微縮＞預錄型光碟＞僅可寫入一次型
光碟＞數位磁帶＞重覆寫入型光碟 

 美國國家標準與技術局(NIST)強調，機構應建
立數位檔案永久保存策略 
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光碟片的壽命到底有多長? 

 光碟壽命的定義：基於在尚未進行錯誤修正前，

存在光碟中的錯誤數量計算而得。 

 光碟壽命（life expectancy）影響因素： 

光碟的類型 

環境條件 

處理和維護情形 

使用前狀況 

燒錄品質 

製造品質 
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光碟的壽命與光碟類型有關 

CD- DVD- 
讀寫 

類型 

材質 

資料層 金屬層 

CD-ROM DVD-ROM 
重覆讀取
不可寫入 

預鑄刻 
鋁、矽、
金或銀 

CD-R 
DVD-R 

DVD+R 

記錄1次 

或分次 
有機染料 

金、銀或
矽合金 

 

CD-RW 

DVD-RW 

DVD+RW 

DVD-RAM 
可覆寫 

相變合金
薄膜 

鋁 
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 聚碳酸酯/塑膠基底層   

 Polycarbonate (Plastic) Substrate Layer 

 資料層      

 Data Layer      

 金屬（反射）層    

 Metal  (Reflective) Layer 

光碟的主要構造 
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圖1 ROM光碟各層構造 

光碟中的各層 

標籤層、印刷層或保護層 

保護膠 

聚碳酸酯基底層 

黏膠層 

金屬（反射）層 

聚碳酸酯基底層 

讀取表面 
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光碟中的各層 

標籤層、印刷層或保護層 

聚碳酸酯基底層 

保護膠 

金屬（反射）層 

 
有機染料 

聚碳酸酯基底層 

讀取表面 

圖2 R光碟各層構造 
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圖3 RW光碟各層構造 

 

金屬反射層 

讀取表面 

 

光碟中的各層 

 

上介電層 

 
標籤層、印刷層或保護層 

  
聚碳酸酯基底層 

 

 

保護膠 

相變膜資料層 

下介電層 

聚碳酸酯基底層 
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環境因素與光碟壽命的關係 

溫度 

相對濕度  

光碟必須保存在溫度較低且較不潮濕的環境 

光碟置於承裝盒內可以逐漸適應變化的環境  

光碟的使用環境應與原存放環境類似  

光線曝露  

ROM 室內光線對於光碟的傷害並不大 

R 
陽光會促使染料層的光學屬性改變 

標籤色彩較深區塊可能吸取日光 

RW、RAM 陽光的直接照射會加速其劣化 

濕氣  基底層的塑膠材質易因吸取濕氣而發霉受損 

有機溶劑  

光碟片應避免接觸強烈的有機溶劑，例如：丙酮及苯
此類溶劑會溶解基底層的塑膠成分，使損壞的光碟無
法修復 

微波  微波會破壞光碟，光碟的金屬成分也會破壞微波爐  

磁性、X光、
輻射 

不會損壞光碟 
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表面處理因素與光碟壽命的關係 

雷射讀取面上的
刮痕  

刮痕的廣度與深度影響雷射光對焦的阻礙程度 

即使刮痕足以影響，但是錯誤校正系統仍可幫  
助解讀資料，除非深達資料層或金屬層 

CD標籤面刮痕  是較嚴重的問題 

DVD標籤面刮痕  刮痕並不會對光碟造成太大的問題，除非相當深 

指印、污跡、 

灰塵  
會干擾雷射光的聚焦，阻礙或減低雷射光強度  

畫記和貼標籤  

墨水的溶劑滲透會使光碟劣化 

簽字筆筆端過於堅細會對光碟造成割傷 

CD比DVD易受其影響 

拗折 
拗折會對光碟造成壓力，光碟應置於承裝盒內且直
立存放 

黏膠  
預計要長期儲存的光碟，不應黏貼標籤 

 CD比DVD易受其影響 
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 1、使用噴氣球（air puffer）先將灰塵吹走； 

 2、使用軟棉布或羚羊皮擦拭； 

 3、先以乾布擦，不行再用清潔劑； 

 4、不要遶著光碟擦； 

 5、由中心向外直線擦拭 

 6、避免用紙製產品擦拭，如：拭鏡紙； 

 7、避免任何研磨材質的使用； 

 8、如果光碟有嚴重的髒污，應先以清水沖洗； 

 9、使用水性洗潔劑清潔光碟； 

 10、使用異丙醇或甲醇（中性溶劑），作為水性洗潔   
劑的替代用品。  

光碟要如何清潔？ 
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簡報結束，謝謝聆聽！ 


