
‧電子檔案清查EASY DO

配合政府電子公文節能減紙推動方案，各政府機關公文

簽核作業已朝往無紙化逐步邁進，機關所管有的電子檔案數

量也呈現巨量成長，但電子檔案的特性與紙本檔案迥然不

同，檔案管理單位在既有的人力與資源下，應該如何兼顧電

子檔案與紙本檔案的清查作業，而又有哪些好用的工具可以

協助檔案管理人員迅速有效的清查電子檔案呢？就讓我們傳

授給您電子檔案清查的撇步，讓您輕鬆上手，一指就能搞

定！

檔案管理局檔案資訊組分析師 林玉美

壹、前言

各機關管有的紙本檔案數量相當龐大，當檔案管理人員清查紙本檔案時，必須逐筆確認檔案實體

與清查清單所載資訊是否一致，查檢並註記檔案保存狀況，完成清查後，尚須製作清查報告書。因

此，檔案清查作業，往往需要耗費大量的人力與時間，是一件極為辛苦的事情。

當檔案由紙本變為電子型式時，檔案管理人員不再只是用紙本檔案的觀念及做法來進行清查，而

須運用有效且快速的工具加以處理，並針對電子檔案清查結果，評估後續之轉置、更新作業或其他必

要措施。

貳、定期清查動作不可少

紙本檔案單靠肉眼就可看到檔案的內容，但是電子檔案必須依附在特定的媒體才能儲存，並透過

特定的硬體設備與軟體才能讀取檔案的內容。面對電腦網路世界的瞬息萬變，儲存電子檔案的載體與

格式受到資訊科技軟硬體快速蛻變的影響，使得閱讀這些檔案的軟硬體常會面臨過時或失效的問題。

如果電腦不慎中毒或遭受破壞攻擊，甚至瞬間斷電等情形，都有可能造成電子檔案的損毀，由於電子

檔案存在著許多不確定的潛在風險，因此，電子檔案的長期保存與管理變成一件非常棘手又不得不正

視的問題。

電子檔案保存的目的就是為了便捷檔案檢調與應用，在數以萬計的電子檔案中，我們無法確知某

件電子檔案何時會被調案，一旦有調案需求時，最重要的就是確保電子檔案的內容能夠開啟且正確完

整的呈現，亦即如何確保電子檔案在法定保存年限內具真實性、完整性與可及性，是管理與保存電子

檔案最重要的目標。因此，定期清查電子檔案，掌握電子檔案保存狀況，發現其潛在問題，並及時進

行必要措施，是管理與保存電子檔案的首要任務。

考量電子檔案保存與應用涉及相當多的資訊相關技術，「文書及檔案管理電腦化作業規範」第11
點第2項第8款規定，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。所以，瞭解與管理電子檔案並善用資訊科技，已成為檔案管

理人員與相關資訊人員必備的技能之一。

依據「文書及檔案管理電腦化作業規範」第32點規定，機關電子檔案清查作業包括下列項目：
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若您對檔案樂活情報有任何建議或疑惑，請聯絡：alohas@archives.gov.tw

 一、確認檔案數量，並檢視檔案版本及清查歷程紀錄。

 二、抽樣讀取檔案，檢視檔案保存狀況。

 三、採電子簽章者，抽驗其封裝檔之電子簽章、簽體及雜湊值等驗證資訊。

具體而言，電子檔案清查作業項目包括抽驗封裝檔的電子簽章、簽體及雜湊值等驗證資訊，如果

以人工方式逐筆開啟確認，不僅須耗費大量的人力與時間，且也僅能確認電子檔案的可及性，對於電

子檔案是否遭竄改或是否有缺漏，將難以確認。因此，如何藉由快速有效的工具完成電子檔案清查，

是目前各機關清查電子檔案所普遍面臨的議題。

參、電子檔案清查如何做

為協助機關可快速有效進行電子檔案清查，並協助機關分析電子檔案保存、移轉及應用過程所面

臨的軟硬體技術問題，本局於民國(以下同)98年開發電子檔案技術鑑定工具，於98、99年分別擇定3
個機關進行驗測，並依據驗測結果與實際作業需求進行修正，計包含統計電子檔案的數量﹑驗證電子檔

案之真實性、完整性即可及性，以及統計電子檔案格式與數量等重要功能。目前已將相關工具整併於

「電子公文檔案清理工具」中，並放置於本局電子檔案技術服務中心網站下載專區，提供機關自行下

載運用。

機關管有的電子檔案，包含公文線上簽核產出的電子檔案及紙本檔案掃描的影像檔，只要符合

「文書及檔案管理電腦化作業規範」中電子檔案封裝檔的格式規定，都可以使用工具進行清查。惟電

子檔案如有實體附件或併同歸檔的紙本來文時，就必須以人工方式輔助清查，才能使電子檔案清查作

業更為完備。

肆、結語

本局為協助機關解決電子檔案長期保存的應用與存取問題，自97年起辦理「國家檔案數位服務計

畫」，結合產官學界的力量，共同致力於電子檔案長期保存技術與工具的研發與整合。目前已開發電

子公文檔案清理工具、電子檔案長期保存技術平台及電子檔案知識庫系統等軟體，後續將持續研發並

整合電子檔案相關工具與系統，提供各機關共享。如此一來，機關同仁可運用電子檔案技術鑑定工

具，快速有效的清查電子檔案，掌握機關電子檔案的保存狀況，確保電子檔案在法定保存年限內仍可

以存取與應用。值此電子檔案盛行時期，檔案管理人員與相關資訊人員亦應瞭解電子檔案相關技術與

工具，才能使電子檔案清查工作更加輕鬆！
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