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一、OAI100檔案組合查詢 
 (一) 點選【公文查詢】內的【檔案組合查詢】。 

 (二) 輸入查詢條件，按下查詢按鈕。 

「圖 1-1」 

 (三) 查詢結果如圖 18-2，點選公文文號可以即可檢視其內容及流程。 

「圖 1-2」 

 

二、OAI110銷毀批號查詢 
功能：查詢已產生銷毀批號的檔案資訊。 

 (一) 點選【公文查詢】內的【銷毀批號查詢】。 

 (二) 選擇作業層級(系統預設：案件)及輸入「銷毀批號」，點選查詢按鈕。 

「圖 1-1」 

1.輸入查詢條件 

2.點選公文文 

1 

2 
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《欄位說明》 

 作業層級：案件：使用案件層級產生的銷毀批號； 

案卷：使用案層級產生的銷毀批號。 

 銷毀批號：可查閱公文基本內容、流程、附件、簽核意見、、等頁籤。 

 檔號(起)、檔號(訖)：五個欄位分別為年度號、分類號、案次號、卷次號、及目次號。

其中的 按鈕可帶出目前有建置的分類號、案次號，輸入卷次

號、目次號；可輸入欲查詢的檔號區間。 

 

 (三) 系統會依查詢條件，顯示銷毀批號內所有檔案資訊。 

「圖 1-2」 

《欄位說明》 

 序號：公文排序，以檔號為主。 

 銷毀註記：銷毀狀況註記。 

 批號：銷毀批號 

 檔號：五個欄位分別為年度號、分類號、案次號、卷次號、及目次號。 

 公文文號：公文的文號。 

 文件產生日：公私文書及信札之產生日期為發（來）文或簽署日期；決議、決定及命

令為核判或發布日期；條約及合約為簽署日期；報表及計畫為內容所指

日期或編製日期；工程及產品圖說為設計日期；裁判原本及辦案書類原

本為法官裁判或檢察官簽署日期；照片及微縮片為拍攝日期；地圖資料

為製圖日期；錄影（音）資料為錄製日期。 

 保存年限：檔案之保存年限。 

 案由：表達案件主旨或事由之文字。 

 案名：表達案卷內容之名稱。 

 

 

三、OAI120檔案續存查詢(案件及案卷) 
功能：查詢已產生銷批號的檔案，是否已續存。 

 (一) 點選【公文查詢】內的【檔案續存查詢(案件及案卷)】。 

 (二) 選擇「作業層級」(系統預設：案件)及輸入「銷毀批號」，點選查詢按鈕。 

「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 作業層級：案件：使用案件層級產生的銷毀批號； 

案卷：使用案層級產生的銷毀批號。 

1 

2 
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 銷毀批號：利用檔案銷毀作業產生的銷毀批號。 

 檔號(起)、檔號(訖)：五個欄位分別為年度號、分類號、案次號、卷次號、及目次號。

其中的 按鈕可帶出目前有建置的分類號、案次號，輸入卷次

號、目次號；可輸入欲查詢的檔號區間。 

 (三) 系統會依查詢條件，顯示銷毀批號內所有檔案資訊。 

 「圖 1-2」 

《欄位說明》 

 序號：公文排序，以檔號為主。 

 公文文號：可查閱公文基本內容、流程、附件、簽核意見、、等頁籤。 

 檔號：五個欄位分別為年度號、分類號、案次號、卷次號、及目次號。 

 案由：表達案件主旨或事由之文字。 

 案名：表達案卷內容之名稱。 

 文件產生日：公私文書及信札之產生日期為發（來）文或簽署日期；決議、決定及命

令為核判或發布日期；條約及合約為簽署日期；報表及計畫為內容所指

日期或編製日期；工程及產品圖說為設計日期；裁判原本及辦案書類原

本為法官裁判或檢察官簽署日期；照片及微縮片為拍攝日期；地圖資料

為製圖日期；錄影（音）資料為錄製日期。 

 批號：銷毀批號。 

 原保存年限：未續存前的原始保存年限。 

 狀態：是否已續存。 

 

四、OAI130調閱逾期未歸還查詢 
功能：查詢調閱檔案已逾借調期限仍未歸還。 

 (一) 點選【公文查詢】內的【調閱逾期未歸還查詢】。 

 (二) 輸入「歸還日期」，點選查詢按鈕。 

「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 歸還日期：借閱檔案的應歸還期限 

 調閱單位：借閱檔案的單位。 

1 

2 
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 調閱人員：借閱檔案的人員。 

 

 (三) 系統會依查詢條件，顯示借閱逾期未歸還的檔案資訊。。 

「圖 1-2」 

《欄位說明》 

 序號：借調排序，以調閱單號為主。 

 公文文號：可查閱公文基本內容、流程、附件、簽核意見、、等頁籤。 

 檔號：五個欄位分別為年度號、分類號、案次號、卷次號、及目次號。 

 案由：表達案件主旨或事由之文字。 

 案名：表達案卷內容之名稱。 

 調閱單位：借閱檔案的單位。 

 調閱人員：借閱檔案的人員。 

 調閱日期：借閱檔案的起日。 

 應歸還日期：借閱檔案的應歸還期限。 

 備註：其它備註事項。 

 

五、OAI230移轉批號查詢 
（一）點選【檔案清理】內的【移轉批號查詢】 

（二）請輸入欲查詢的移轉批號或相關的條件後，點選查詢。 

「圖 1-1」 

六、OAI430移交批號查詢 
（一）點選【檔案清理】內的【移交批號查詢】 

（二）請輸入欲查詢的移交批號或相關的條件後，點選查詢。 

「圖 1-1」 

1 

2 

1 

2 
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七、OAM100檔案保存年限區分表 
 (一) 點選【基本資料】內的【檔案保存年限區分表】。 

 (二) 新增 

1. 系統預設帶出所有分類號資料，按新增按鈕可進行新增分類號的功能；按列印按鈕，

系統提供 PDF格式供使用者列印分類號清單。 

「圖 1-1」 

2. 塡寫相關分類代碼基本資料，勾選底下的「適用單位」，再按存檔按鈕即可完成新增。 

「圖 1-2」 

 (三) 維護 

1. 點選【基本資料】內的【檔案保存年限區分表】。 

2. 點選欲維護的分類號進行維護作業。 

「圖 1-3」 

3. 進入分類號維護畫面，針對分類代碼基本資料修改或適用單位勾選調整，最後按存檔

按鈕。刪除按鈕提供刪除該分類號 

1.輸入相關資料 

2.勾選適用單位 

點選欲維護的分類號 

3.點選存檔 
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「圖 1-4」 

八、OAM120基準項目編號維護 
功能：該清單為檔案管理局提供共用之基準項目編號維護，目的是提供機關內的檔號匯送

後能與檔案管理局的進行比對參照用。 

（一）點選【基本資料】內的【基準項目編號維護】 

「圖 1-1」 

（二）若欲修改內容，請點選「基準項目編號」後調整相關欄位，點選存檔即可。 

「圖 1-2」 

九、OAM200應用收費表維護 
功能：申請檔案應用時，檔案閱覽、抄錄或複製檔案之收費標準的金額維護。 

 (一) 點選【應用作業】內的【應用收費表維護】。 

 (二) 選單請選取調閱時間與總和費用，點選存檔按鈕，完成費用維護作業。 

「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 調閱時間：每次調閱的使用時間，以小時為單位。 

 總和費用：收費標準的金額。 

 平均費用：系統自動協助計算平均值。 

維護相關資料 

1 

2 
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十、OAR100歸檔點收明細表 
功能：承辦人員或文書人員將辦畢案件送交檔案管理單位後，已點收或編目的公文清單。 

 (一) 點選【點收作業】內的【歸檔點收明細表】。 

 (二) 輸入「點收日期」及選擇「簽核型式」(系統預設：全部)，點選下載按鈕，系統提供

PDF檔案格式，可點選直接開啟或儲存。 

「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 點收日期：承辦人員或文書人員將辦畢案件送交檔案管理單位清點受領之日期。 

 編目日期：就檔案之內容及形式特徵，依機關檔案編目規範著錄後，製成檔案目錄之

日期。 

 承辦單位：負責文件簽辦或文稿擬判之單位。 

 簽核型式：全部：可同時查詢紙本、線上簽核型式； 

紙本：僅查詢紙本簽核； 

線上：僅查詢線上簽核。 

 檔號：五個欄位分別為年度號、分類號、案次號、卷次號、及目次號。 

 密等：以下拉式選單選取公文機密等級。 

十一、OAR106點收數量統計表 

功能：針對已點收公文數量統計資料。 

 (一) 點選【點收作業】內的【點收數量統計表】。 

 (二) 輸入點收日期、簽核形式，點選下載按鈕，系統會依照所篩選條件產出相關報表資料。 

「圖 1-1」 

十二、OAR110延後歸檔清單 
功能：承辦人員或文書人員應將辦畢案件於 5日內逐件依序彙齊後，併同歸檔清單送交檔案管

理單位辦理歸檔。歸檔案件有延後歸檔之必要時，需要申請或是表單已核准延後歸檔的

公文清單。 

 (一) 點選【點收作業】內的【延後歸檔清單】。 

 (二) 選擇「列印條件」(系統預設：收創)、輸入「統計日期」及「歸檔情形」(系統預設：
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全部) ，點選下載按鈕，系統提供 PDF檔案格式，可點選直接開啟或儲存。 

「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 列印條件：收創：依公文收創日期查詢； 

表單核准：表單已簽請權責長官核准。 

 統計日期：申請延後歸檔的日期起、訖。 

 申請單位：申請延後歸檔的單位。 

 申請人員：申請延後歸檔的人員。 

 歸檔情形：全部：可同時查詢未歸檔、已歸檔的公文； 

未歸檔：僅查詢尚未送交檔案管理單位辦理歸檔的公文； 

線上：僅查詢已送交檔案管理單位辦理歸檔的公文。 

 

十三、OAR120歸檔案件數量統計表 

功能：承辦人員或文書人員將辦畢案件，已送交檔案管理單位辦理歸檔之數量統計表。 

 (一) 點選【點收作業】內的【歸檔案件數量統計表】。 

 (二) 選擇「統計類別」(系統預設：整年度)、選擇「歸檔年月」及「簽核形式」(系統預設：

全部) ，點選下載按鈕，系統提供 PDF檔案格式，可點選直接開啟或儲存。 

「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 統計類別：整年度：統計區間，可同時統計多個月份； 

依月份：統計區間，僅統計單月份。 

 歸檔年月：可選擇歸檔的年度及月份。 

 簽核型式：全部：可同時查詢紙本、線上簽核型式； 

紙本：僅查詢紙本簽核； 

線上：僅查詢線上簽核。 

 

十四、OAR130逾期未歸檔案件稽催單 
功能：檔案管理人員應定期製作「逾期未歸檔案件稽催單」，經權責長官核閱後，催請承辦人

員辦理歸檔；未依規定辦理歸檔者，應簽請權責長官處理。 

 (一) 點選【點收作業】內的【逾期未歸檔案件稽催單】。 

 (二) 輸入「稽催日期」、選擇「是否逾期」(系統預設：全部) 、選擇「結案方式」(系統預

設：全部)、選擇「簽核形式」(系統預設：全部)及選擇「分頁選擇」(系統預設：不
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分頁)，點選下載按鈕，系統提供 PDF檔案格式，可點選直接開啟或儲存。 

「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 稽催日期：依規定應辦理歸檔之日期。 

 承辦單位：負責文件簽辦或文稿擬判之單位。 

 承辦人員：負責文件簽辦或文稿擬判之人員。 

 公文性質：公文性質。 

 是否逾期：全部：可同時查詢未、已逾期； 

未逾期：僅查詢未逾期公文； 

已逾期：僅查詢已逾期公文。 

 結案方式：全部：可同時查詢發文、存查結案方式； 

發文：僅查詢發文結案方式； 

存查：僅查詢存查結案方式。 

 簽核型式：全部：可同時查詢紙本、線上簽核型式； 

紙本：僅查詢紙本簽核； 

線上：僅查詢線上簽核。 

 分頁選擇：不分頁：依系統預設分頁； 

依承辦單位：依承辦單位分頁； 

依承辦人：依承辦人員分頁。 

 

十五、OAR140已點收未編目清單 
功能：檔案管理單位已將檔案點收確認，但尚未編目的公文明細清單。 

 (一) 點選【立案編目】內的【已點收未編目清單】。 

 (二) 輸入「點收日期」及選擇「簽核方式」，點選下載按鈕，系統提供 PDF檔案格式，可點

選直接開啟或儲存。 
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「圖 1-1」 
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《欄位說明》 

 點收日期：承辦人員或文書人員將辦畢案件送交檔案管理單位清點受領之日期。 

 承辦單位：負責文件簽辦或文稿擬判之單位。 

 點收人員：檔案管理單位清點受領之人員。 

 簽核方式：全部：可同時查詢紙本、線上簽核型式； 

紙本：僅查詢紙本簽核； 

線上：僅查詢線上簽核。 

 密等：以下拉式選單選取公文機密等級。 

 

十六、OAR150歸檔案件退件/簽收單 
功能：檔案管理人員應依歸檔清單查檢歸檔案件，於送歸檔退件清單上註記原因及退回日期

後，退還承辦人員補正，再依歸檔程序送交檔案管理單位重新辦理點收。 

 (一) 點選【點收作業】內的【歸檔案件退件/簽收單】。 

 (二) 輸入「退件日期」，點選下載按鈕，系統提供 PDF檔案格式，可點選直接開啟或儲存。 

「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 退件日期：公文退還承辦人員補正之日期。 

 退件文號：公文退還承辦人員補正之文號。 

 承辦單位：負責文件簽辦或文稿擬判之單位。 

 簽核方式：全部：可同時查詢紙本、線上簽核型式； 

紙本：僅查詢紙本簽核；線上：僅查詢線上簽核。 

 

十七、OAR160檔案編目數量統計 
功能：檔案之內容及形式特徵，依機關檔案編目規範著錄後，製成檔案目錄之數量統計表。 

 (一) 點選【立案編目】內的【檔案編目數量統計表】。 

 (二) 選擇「作業層級」(系統預設：案件)、輸入「編目日期」及選擇「簽核型式」(系統預

設：全部)，點選下載按鈕，系統提供 PDF檔案格式，可點選直接開啟或儲存。 

「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 作業層級：案件：使用案件層級編目著錄； 

案卷：使用案層級編目著錄。 
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 編目日期：就檔案之內容及形式特徵，依機關檔案編目規範著錄後，製成檔案目錄之

日期。 

 簽核型式：全部：可同時查詢紙本、線上簽核型式； 

紙本：僅查詢紙本簽核； 

線上：僅查詢線上簽核。 

 密等：以下拉式選單選取公文機密等級。 

 

十八、OAR170待編案清單(案卷層級) 
功能：公文已完成案件層級著錄，但尚未完成卷卷層級著錄之公文清單。 

 (一) 點選【立案編目】內的【待編案清單(案卷層級)】。 

 (二) 選擇「作業選項」(系統預設：六個月內未發生案件之案卷)，系統提供 PDF檔案格式，

可點選直接開啟或儲存。 

「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 作業選項：六個月內未發生案件之案卷：案卷於半年內未續為辦理或新增案件； 

全部待編：查詢所有待編案卷。 

 承辦單位：負責文件簽辦或文稿擬判之單位。 

 案次號起訖：案次號的起、訖。 

 文件產生日期：公私文書及信札之產生日期為發（來）文或簽署日期；決議、決定及

命令為核判或發布日期；條約及合約為簽署日期；報表及計畫為內容

所指日期或編製日期；工程及產品圖說為設計日期；裁判原本及辦案

書類原本為法官裁判或檢察官簽署日期；照片及微縮片為拍攝日期；

地圖資料為製圖日期；錄影（音）資料為錄製日期。 
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十九、OAR180目次表 

 (一) 點選【檔管報表】內的【目次表】。 

 (二) 輸入列印條件，可選擇有無格線、簽核方式等...。 

 (三) 輸入完後點選下載按鈕，系統提供 PDF檔案供使用者進行儲存閱覽。 

「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 檔號(起訖)：五個欄位分別為年度號、分類號、案次號、卷次號、及目次號。其中的

按鈕可帶出目前有建置的分類號、案次號，輸入卷次號、目次號；可輸

入欲查詢的檔號區間。 

 保存年限：負責文件簽辦或文稿擬判之單位。 

 列印格式：橫式或直式的表格顯示。 

 格線：表格是否有框線顯示。 

 簽核型式：全部：可同時查詢紙本、線上簽核型式； 

紙本：僅查詢紙本簽核； 

線上：僅查詢線上簽核。 

 

二十、OAR200檔案分存單 

（一） 點選【檔管報表】內的【檔案分存單】。 

（二） 輸入已編目之公文文號(或舊公文文號)，點選下載，會載入已編目之檔案。 

「圖 1-1」 

二十一、OAR210檔案編案單 

(一) 點選【檔管報表】內的【檔案編案單】。 

(二) 輸入已編目之公文文號，點選下載，會載入已編目之檔案。 

「圖 1-1」 
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二十二、OAR220歸檔案件校核單 

功能：提供歸檔案件校核單列印功能，供檔管人員列印之用。 

(一) 點選【檔管報表】內的【歸檔案件校核單】。 

(二) 輸入歸檔日期或檔號、歸檔日期，點選下載，會載入歸檔案件校核單。 

「圖 1-1」 

二十三、OAR230檔案卷夾脊及封面列印 

 (一) 點選【檔管報表】內的【檔案卷夾脊及封面列印】。 

 (二) 系統提供空卷(封面+卷脊)、封面+卷脊、封面、卷夾脊。 

 (三) 請輸入欲檔號後，點選下載。 

「圖 1-1」 

 (四) 系統提供 PDF檔供使用者下載儲存。 

二十四、OAR240檔號編號調整清單 

(一) 點選【檔管報表】內的【檔號編號調整清單】。 

(二) 輸入檔號異動時間、公文文號或選取異動人員，點選下載，系統下載調整清單。 

「圖 1-1」 
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二十五、OAR260調案單 

(一) 點選【報表列印】內的【調案單】。 

(二) 輸入借調日期、公文文號，點選下載，會載入調案單。 

「圖 1-1」 

二十六、OAR270調閱檔案紀錄清單 

(一) 點選【檢調保管報表】內的【調閱檔案記錄清單】。 

(二) 輸入借調日期及相關資料，點選下載，會載入調閱檔案記錄清單。 

「圖 1-1」 

二十七、OAR280調案數量統計表 

(一) 點選【檢調保管報表】內的【調案數量統計表】。 

(二) 輸入統計類別及借調年，點選下載，會載入調案數量統計表。 

「圖 1-1」 
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二十八、OAR290調案逾期未歸還稽催清單 

(一) 點選【檢調保管報表】內的【調案逾期未歸還稽催清單】。 

(二) 輸入應歸還日期及相關借調資料，點選下載，會載入調案逾期未歸還稽催清單。 

「圖 1-1」 

二十九、OAR300調案逾期未歸還已達三次稽催清單 

(一) 點選【檢調保管報表】內的【調案逾期未歸還已達三次稽催清單】。 

(二) 輸入應歸還日期及相關借調資料，點選下載會載入調案逾期未歸還已達三次稽催清單。 

「圖 1-1」 

三十、OAR310檔案保管數量統計表 

(一) 點選【檢調保管報表】內的【檔案保管數量統計表】。 

(二) 輸入統計年度及選擇相關資料，點選下載，會載入檔案保管數量統計表。 

「圖 1-1」 
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三十一、OAR320檔案清查清單 

(一) 點選【檢調保管報表】內的【檔案清查清單】。 

(二) 輸入盤點檔號及盤點類別，點選下載，會載入檔案清查清單。 

「圖 1-1」 

三十二、OAR330清查報告書列表 

(一) 點選【檢調保管報表】內的【清查報告書列表】。 

(二) 輸入清查原因及保存狀況等資料，點選下載，會載入清查報告書列表。 

「圖 1-1」 
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三十三、OAR340遺失檔案清單 

(一) 點選【檢調保管報表】內的【遺失檔案清單】。 

(二) 輸入遺失檔號及遺失原因等資料，點選下載，會載入遺失檔案清單。 

「圖 1-1」 

三十四、OAR350機密等級調整清單 

(一) 點選【檢調保管報表】內的【機密等級調整清單】。 

(二) 輸入遺失檔號及遺失原因等資料，點選下載，會載入機密等級調整清單。 

「圖 1-1」 
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三十五、OAR360機密檔案目錄 

(一) 點選【檔管報表】內的【機密檔案目錄】。 

(二) 輸入文件產生日期及相關資料，點選下載，會載入機密檔案目錄。 

「圖 1-1」 

三十六、OAR370機密檔案專用封套 

功能：產出密件公文專用封套。 

※公文文號欄位須輸入密等為密以上之公文。 

 (一) 輸入【公文文號】點擊下載。 

「圖 1-1」 
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三十七、OAR380檔案銷毀計劃表(案件及案卷) 

功能：產出檔案銷毀計畫表以及檔案銷毀目錄封面。 

※紅色*號代表該欄位為必填欄位。 

 (一) 依照公文年度選擇案件或是案卷層級。 

 (二) 輸入所有欄位條件後點擊下載。 

「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 銷毀批號：請於檔案銷毀(案件及案卷)(Oat220)產生相關批號。 

 檔案存放地點：密件公文存放地點。 

 銷毀時間：預計銷毀的時間。 

 銷毀地點：預計銷毀的地點。 

 銷毀方式：請輸入銷毀的方式(化為碎紙或溶為紙漿、焚化或溶化、撃碎或壓(碾)碎至

檔案內容無法辨識、化為粉末、消磁、消除電子檔或重新格式化、其他足

以完全消除或毀滅檔案內容之方法，如多次覆寫磁碟區域、光碟磨損（毀）

等方法)。 

 檔案銷毀目錄送核冊數：請輸入送核冊數。 

 史政機關檢選情形-數量：提供史政機關的銷毀數量填寫。 

 史政機關檢選情形-機關名稱：提供史政機關的機關名程。 

 (三) 依照公文選擇案件或是案卷層級，在輸入【銷毀批號】點選下載。 

「圖 1-2」 
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三十八、OAR390檔案銷毀目錄表(案件及案卷) 

功能：產出檔案銷毀目錄表。 

※銷毀批號為必填欄位。 

 (一) 依之前所產出的銷毀批號選擇案件或是案卷層級。 

 (二) 輸入「銷毀批號」後，再輸入其他欄位條件選下載。 

「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 作業層級：請選取案件或案卷。 

 銷毀批號：記錄銷毀之公文的批號。 

 檔號起迄：該批銷毀公文的檔號起訖區間。 

 承辦單位：該批銷毀公文的權責單位。 

 銷毀註記：該批銷毀公文的銷毀處理方式。 

 排序依據：產出此目錄表的排序設定。 

三十九、OAR400檔案銷毀統計表(案件及案卷) 

功能：產出已銷毀駐記的公文檔案統計表。 

※紅色*號為必填欄位。 

 (一) 請先選擇案件或是案卷層級。 

 (二) 輸入銷毀批號區間後再點擊下載。 

「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 作業層級：請選取案件或案卷層級。 

 銷毀批號：記錄銷毀之公文的批號。 
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四十、OAR410檔案銷毀裝箱標籤(案件及案卷) 

功能：產出銷毀檔案的裝箱標籤。 

※紅色*號為必填欄位。 

 (一) 請先選擇案件或是案卷層級。 

 (二) 輸入「銷毀批號」，點選下載。 

 「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 銷毀日期：公文進行銷毀的日期。 

 銷燬批號：請輸入欲產生標籤的銷毀批號。 

四十一、OAR420檔案續存目錄表(案件及案卷) 

功能：在欲銷毀的公文中，產出要續存不銷毀的公文目錄表。 

※紅色*號為必填欄位。 

 (一) 請先選擇案件或是案卷層級。 

 (二) 輸入「銷毀批號」以及其他欄位條件後，點選下載。 

「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 作業層級：請選取案件或案卷層級。 

 銷毀批號：記錄銷毀之公文的批號。 

 公文文號：可查閱公文基本內容、流程、附件、簽核意見、、等頁籤。 

 檔號起訖：三個欄位分別為年度號、分類號、案次號。其中的 按鈕可帶出目前有建 

             置的分類號， 按鈕可帶出目前有建置的案次號。 

 承辦單位：公文的承辦或是權責單位。 
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四十二、OAR430檔案移轉目錄交接紀錄及封面 

功能：產出檔案移轉目錄的交接紀錄與封面。 

 (一) 請先選擇案件或是案卷層級。 

 (二) 輸入「移轉批號」以及選擇「列印選項」，點選下載。 

 「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 作業層級：請選取案件或案卷層級。 

 移轉批號：記錄銷毀之公文的批號。 

 檔案移轉目錄送核冊數：請輸入冊數。 

 列印選項：請選取目錄封面或交接紀錄。 

四十三、OAR440檔案移轉目錄(案件及案卷) 

功能：產出案件或案卷層級的檔案移轉目錄。 

※紅色*號為必填欄位。 

 (一) 請先選擇案件或是案卷層級。 

 (二) 輸入「移轉批號」以及剩餘欄位條件，點選下載按鈕。 

「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 移轉批號：記錄移轉之公文的批號。 

 檔    號：三個欄位分別為年度號、分類號、案次號。其中的 按鈕可帶出目前有建 

             置的分類號， 按鈕可帶出目前有建置的案次號。 

 承辦單位：公文的權責單位。 

 移轉註記：該批公文的移轉處理方式。 
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四十四、OAR450檔案移轉裝箱標籤(案件及案卷) 

功能：產出移轉檔案的裝箱標籤。※紅色*號為必填欄位。 

 (一) 請先選擇案件或是案卷層級。 

 (二) 輸入「移轉批號」，點選下載。 

 「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 移轉批號：記錄移轉之公文的批號。 

四十五、OAR460擬解密建議清單 
 (一) 點選【檔管報表】內的【擬解密建議清單】。 

 (二) 輸入條件後點選下載按鈕，系統會提供 PDF檔案供使用者下載及檢閱。 

「圖 1-1」 

四十六、OAR470案名清單 
功能：依輸入的檔號範圍產出案名清單。 

 (一) 輸入檔號範圍及保存年限後點擊下載。 

「圖 1-1」 
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四十七、OAR480 移轉(交)、銷毀案名清單 

功能：將相同案情公文併再相同檔號中，做「併件管理」。※紅色*號為必填欄位。 

 (一) 作業層級選擇案件或是案卷。 

 (二) 列印別選擇「移轉」、「移交」或是「銷毀」後，再輸入相對應批號及檔號等欄位條件

後，在點擊下載。 

 「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 批號起迄：對應列印別的批號區間。 

 承辦單位：公文的承辦以及權責單位。 

 檔    號：四個欄位分別為年度號、分類號、案次號及卷次號。其中的 按鈕可帶出

目前有建置的分類號， 按鈕可帶出目前有建置的案次號。 

四十八、OAR490機關檔案目錄彙送說明表 

功能：並同檔案目錄一起彙送檔案管理局，檢視其檔案目錄起訖範圍是否合理。 

※紅色*號為必填欄位。 

 (一) 輸入檔案彙出日期的起訖後點擊下載。 

「圖 1-1」 
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四十九、OAR510歸檔案卷目錄校核單 

功能：產出檔號列印區間的案卷校核單。 

 (一) 點選【立案編目】內的【歸檔案件目錄校核單】。 

 (二) 輸入「檔號」，點選下載按鈕。 

 「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 檔    號：三個欄位分別為年度號、分類號、案次號。其中的 按鈕可帶出目前有建

置的分類號， 按鈕可帶出目前有建置的案次號。 

 歸檔日期：公文歸檔的日期。  

 建檔人員：將公文編目建檔的人員。 

 案    名：輸入欲編列之卷冊名，若是在系統已建立分類號與案名的基本資料。 

五十、OAR520檔案歸檔情形統計表 

功能：產出該月份檔案歸檔情形統計表。 

 (一) 點選要產出報表月份後點擊下載。 

 「圖 1-1」 

五十一、OAR610檔案應用准駁情形表 

功能：產出該年度申請檔案借調准駁的情形表。 

※紅色*號為必填欄位。 

 (一) 點選【應用年度】後點擊下載。 

 「圖 1-1」 

《欄位說明》 

 應用年度：進行檔案借調的年度。 
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五十二、OAR620檔案編目數量明細表(案卷) 

功能：針對已進行案卷著錄公文查詢編卷數量明細資料。 

 (一) 點選【立案編目】內的【檔案編目數量明細表(案卷)】。 

 (二) 輸入欲查詢的編目期區間 ex.106/01/01~106/08/31、承辦單位、編目人員條件，點選

下載按鈕。 

 (三) 統會依照所篩選條件產出 PDF相關報表資料。 

「圖 1-1」 

五十三、OAR630檔案移交裝箱 

功能：機關將移交檔案整理齊全，依規定裝訂成冊；移交目錄與檔案實體次序應一致，並確實

清點後裝箱。 

 (一) 點選【檔案移交】內的【檔案移交裝箱】。 

 (二) 先選擇移交層級是案件或案卷，並輸入移交批號，點選下載按鈕，系統會產出檔案移

交裝箱標籤，可貼於箱側面兩邊。 

 「圖 1-1」 

五十四、OAR640檔案掃描案件清單 

功能：統計某一段時間公文掃描件數明細資料。 

 (一) 點選【檔管報表】內的【檔案掃描案件清單】。 

 (二) 輸入欲查詢掃描日期區間、掃描單位、掃描人員、承辦單位資料，點選下載按鈕，系

統會依照所篩選條件產出相關報表資料。 

 「圖 1-1」 
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五十五、OAR650掃描案件統計表 

功能：統計某一段時間公文掃描件數資料。 

 (一) 點選【檔管報表】內的【掃描案件統計表】。 

 (二) 該作業分為分為依日期、依月份兩個篩選條件頁籤，如下圖。 

 (三) 點選依日期頁籤，輸入欲查詢的掃描日期區間，點選下載按鈕，系統即會依照所篩選

的區間產出相關報表。 

「圖 1-2」 

 (四) 點選依月份頁籤，輸入欲查詢的掃描月份區間，點選下載按鈕，系統即會依照所篩選

的區間產出相關報表。 

「圖 1-4」 

五十六、OAR660檔案點閱紀錄清單 

功能：針對調閱影像檔紀錄產出報表資料。 

 (一) 點選【檔管報表】內的【檔案點閱紀錄清單】。 

 (二) 輸入欲查詢的調閱日期區間、調閱單位、調閱人員條件，點選下載按鈕，系統會依照

所篩選條件產出 PDF檔案相關報表資料。 

「圖 1-1」 
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五十七、OAR680檔案移交目錄(案卷及案件) 

功能：移交之檔案經整理確認後，編製檔案移交目錄資料。 

 (一) 點選【檔案移交】內的【檔案移交目錄(案卷及案件)】。 

 (二) 輸入作業層級、移交批號、檔號起訖、承辦單位、移轉註記資料，並確認產出的報表

示要以承辦單位排序或是檔號排序，點選下載按鈕，系統會依照所篩選條件產出相關

報表資料。 

 「圖 1-1」 

五十八、OAR690檔案應用分類數量統計表 

功能：針對檔案申請應用分類統計相關資料。 

 (一) 點選【應用作業】內的【檔案應用分類數量統計表】。 

 (二) 輸入欲統計的年度條件，點選下載按鈕，系統會依照所篩選條件產出相關報表資料。 

「圖 1-1」 

五十九、OAR700檔案申請應用核准分類數量統計表 

功能：針對檔案申請應用核准分類統計相關資料。 

 (一) 點選【應用作業】內的【檔案申請應用核准分類數量統計表】。 

 (二) 輸入欲統計的年度條件，點選下載按鈕，系統會依照所篩選條件產出相關報表資料。 

「圖 1-1」 
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六十、OAR710檔案申請人次統計表 

功能：針對檔案申請應用核准分類統計相關資料。 

 (一) 點選【應用作業】內的【應用核准分類數量統計表】。 

 (二) 輸入欲統計的年度條件，點選下載按鈕，系統會依照所篩選條件產出相關報表資料。 

「圖 1-1」 

六十一、OAR720檔案應用用途統計表 
功能：針對檔案申請應用用途統計相關資料。 

 (一) 點選【應用作業】內的【檔案應用用途統計表】。 

 (二) 輸入欲統計的年度條件，點選下載按鈕，系統會依照所篩選條件產出相關報表資料。 

「圖 1-1」 

六十二、OAR730檔案應用簽收單 

功能：針對檔案申請應用提供給申請人確認申請資料無誤簽收表單。 

 (一) 點選【應用作業】內的【檔案應用簽收單】。 

 (二) 輸入申請書編號欲統計的年度條件，點選下載按鈕，系統會依照所篩選條件產出相關

簽收單資料。 

「圖 1-1」 

六十三、OAR740入庫、未入庫卷冊清單 

功能：針對檔案入庫、未入庫統計相關資料。 

 (一) 點選【檔管報表】內的【入庫、未入庫卷冊清單】。 

 (二) 先選擇查詢入庫、未入庫狀況，並輸入檔號起訖，點選下載按鈕，系統會依照所篩選

條件產出相關報表資料。 

「圖 1-1」 
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六十四、OAR760檔案移交目錄交接紀錄及封面 

功能：針對檔案移交列印移交資料目錄及點收完成後的交接紀錄資料。 

 (一) 點選【檔案移交】內的【檔案移交目錄交接紀錄及封面】。 

 (二) 先選擇移交層級是案件或案卷，然後選擇欲移交的日期，並選擇要列印選項：目錄封

面、交接紀錄，點選下載按鈕，系統會依照所篩選條件產出相關報表資料。 

 「圖 1-1」 

六十五、OAR770已編目未掃描清單 

功能：查詢已編目尚未掃描之公文。 

 (一) 點選【立案編目】內的【已編目未掃描清單】。 

 (二) 輸入「編目日期」之區間或檔號起訖之區間。 

「圖 1-1」 

 (三) 點選下載按鈕產生報表。 

六十六、OAR780檔案管理業務綜合統計表 

功能：提供檔管人員統計媒體形式、各年度保存年限統計件數、、、等統計數據。 

（一）點選【檔案報表】內的【檔案管理業務綜合統計表】 

（二）請選取「統計年度」，點選「下載」，系統提供 PDF檔案之相關報表。 

「圖 1-1」 

六十七、OAR853歸檔點收案件清單 

功能：提供已點收公文案件清單 

 (一) 點選【點收作業】內的【歸檔點收案件清單】。 

 (二) 輸入「歸檔退文年度」。 

1 
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2 

2 

1 
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「圖 1-1」 

 (三) 點選下載按鈕，產生該年度報表。 

六十八、OAR856年度歸檔統計表 

（一）點選【檔管報表】內的【年度歸檔統計表】 

（二）輸入「年度」後點選下載。 

「圖 1-1」 

六十九、OAT100公文點收 

 (一) 點收 

1. 點選數位儀表板上的【公文點收】或【點收作業】內的【公文點收】。 

「圖 1-1」 「圖 1-2」 

2. 請輸入文號或篩選欲點收的公文條件後，點選查詢，系統會篩選符合條件之文號，請

勾選欲點收的公文文號，點擊點收按鈕，公文即點收成功。 

 

「圖 1-3」 

 (二) 退回 
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1. 點選數位儀表板上的【公文點收】或點收作業內的【公文點收】。 

2. 勾選欲點收的公文文號，將模式切換成【公文退回】。 

3. 輸入退回原因後即可選擇該公文應退承辦人、退登記桌及退總發文。 

「圖 1-4」 

 (三) 已點收公文退回 

1. 下拉選取【已點收】，系統會自動顯示已點收的公文清單，可於點收時間確認是否已點

收。 

「圖 1-5」 

2. 勾選欲退回公文文號後，輸入退回原因即可選擇該公文應退承辦人、退登記桌及退總 

發文。 

「圖 1-6」 

七十、OAT110立案登記 

 (一) 新增 

1. 點選【立案編目】內的【立案登記】。 

2. 點選新增按鈕。 

「圖 1-1」 

3. 將年度號、分類號、案次號等相關內容輸入後，點選存檔即可。 

「圖 1-2」 

 (二) 維護 
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輸入相關資料 
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1. 點選【立案編目】內的【立案登記】。 

2. 點選「案名」進行維護。 

「圖 1-3」 

3. 案名維護作業，進行維護調整後按存檔按鈕。刪除按鈕提供刪除此筆案次號的功能。 

「圖 1-4」 

 (三) 年度轉換 

功能：將去年的案次號轉到今年繼續使用。 

1. 點選【立案編目】內的【立案登記】。 

2. 點選上方的年度轉換按鈕。 

「圖 1-5」 

3. 設定由 XX年轉到 YY年，再點選存檔按鈕即可。 

(例：105年轉換到 106年) 

※分類號欄位若空白，則代表將 XX年的全部分類號轉到 YY年。 

「圖 1-6」 

4. 系統提示：轉換成功，共轉換Ｎ筆資料。 

 

點選案名 

維護相關資料 
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七十一、OAT120編目建檔(案件) 

 (一) 點選數位儀表板上或【立案編目】內的【編目建檔(案件)】。 

「圖 1-1」 「圖 1-2」 

 

 (二) 點選數位儀表板上的【編目建檔(案件)】後，系統會自動導入可編目的案件清單 

 點選公文主旨後，會進入編目畫面。 

「圖 1-3」 

 (三) 點選立案編目內的【編目建檔(案件)】後，系統會導入查詢頁面給使用者進行查詢作 

 業，下好條件後點選查詢，即會在下方自動帶入符合條件的可編目公文。 

 (四) 點選公文主旨後，會進入編目畫面。(若直接下公文文號點查詢，系統會自動導入編目

畫面) 

「圖 1-4」 

1.填入查詢條件 

2.點選查詢 

3.查詢出結果 
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 (五) 進入編目畫面後，系統會自動帶入一些欄位的資料，若需額外夾帶附件請點選新增按

鈕並輸入附件相關訊息，確認欄位資料無誤後即可點選下方的存檔進行編目作業。 

「圖 1-5」 

紅色*為必填欄位， 

請檢查是否有填寫 
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 (六) 存檔後，系統會跳出編目成功的訊息。 

「圖 1-6」 

 《欄位說明》(欄位前方有紅色*的為必填欄位) 

1. 檔號：分成五個欄位(年度號、分類號、案次號、卷次號及目次號)，其中的 按鈕可

帶出目前有建置的分類號， 按鈕可帶出目前有建置的案次號，輸入卷次號、

目次號，若需修改也可於欄位中直接修改。卷次號與目次號皆以目前系統最大

號+1進行處理。 

※分類號與案次號欄位，承辦單位皆已填寫完成，若有錯誤，檔管人員可進行

修改。 

※若勾選卷冊已滿功能下一筆公文在編目時就不可在編入該卷中。 

2. 案名：輸入欲編列之卷冊名，若是在系統已建立分類號與案名的基本資料，系統由案

次號資料中自動帶出。 

3. 編目時間：系統時間為當日編目的預設值。 

4. 保存年限：輸入保存年限數字，若是在系統已建立分類號與保存年限的基本資料，系

統由案次號資料中自動帶出。 

5. 存放位置：卷冊存放的位置。 

6. 應用限制：以下拉式選單點選輸入此份公文可否開放應用。 

7. 保存狀況：以下拉式選單點選輸入此份公文之保存狀況。 

8. 媒體型式：公文的媒體型式，若為線上簽核公文預設為『硬式磁碟』。 

(媒體形式的種類依照檔管局所定義的分類而制定) 

9. 歸檔數量：媒體型式對應之計量數。 

10. 紙本來文頁數:若該公文為線上簽核形式辦理，但又有紙本需要歸檔時可輸入該紙本頁

數。 

11. 計量單位：媒體型式計量單位。 

12. 電子檔案產生日期：以目前的系統時間為預設值。 

13. 電子檔案產生確認日期：以目前的系統時間為預設值。 

14. 機密等級：以下拉式選單選取公文機密等級。 

15. 保密期限或解密條件：可選擇該密件的解密條件。 

16. 擬解密日期：若此密件的解密條件選擇「本件至某年某月某日解密」，則於擬解密日

期輸入解密日期。 

17. 自定條件：若此密件的解密條件選擇「其他(其他特別條件或另行檢討後辦理解密)」，

則於此欄位輸入自定的解密條件。 

18. 附件資料：輸入公文所附的附件資料。請點選新增，在附件資料欄位輸入附件名稱、

媒體型式及保存位置...等資訊，若需刪除可選取右方的刪除按鈕。 

19. 主題項資料：輸入公文主題項資料。點選主題項資料頁籤後，請點選新增，在主題項

依實際情況由下拉式選單選取，主題項可輸入主題項說明(輸入本文人、

事、時、地、物相關資料)，若需刪除也可選取右方的按鈕。如本文為永

久保存時為必須輸入作業，其他保存年限公文為選擇輸入作業。 

20. 附註項資料：輸入公文附註項資料。點選附註項資料頁籤後，請點選新增，附註項依

實際情況由下拉式選單選取，附註項可輸入主附註項說明，最後按下新

增即可，若需修改或刪除可選取右方的按鈕。 
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21. 電子檔資料：輸入公文電子檔資料。點選電子檔資料頁籤後，請再選擇檔案來源、輸

入檔案路徑、電子檔案名稱等，最後按下新增即可，若需修改或刪除也

可選取右方的按鈕。 

22. 次要來文者：輸入公文次要來文者。點選次要來文者頁籤後，請在次要來文者依實際

情況輸入次要來文者名稱，若有需要亦可輸入備註資料，最後按下新增

即可，若需修改或刪除也可選取右方的按鈕。 

23. 次要發文者：輸入公文次要來文者。點選次要發文者頁籤後，請在次要發文者依實際

情況輸入次要來文者名稱，若有需要亦可輸入備註資料，最後按下新增

即可，若需修改或刪除也可選取右方的按鈕。 

24. 所有資料皆登記完畢後，滑鼠點選確定按鈕，便可將該筆公文的編目歸檔資料儲存完

畢。 

 (七) 已儲存的資料在進入編目作業中可做相關的維護修改(檔號無法修改)。 

 (八) 已儲存的資料在進入編目作業中可做刪除整筆編目資料，但僅限檔管人員有此權限，

刪除編目的公文需重新編目。且被刪除的檔號需人工補入。 

七十二、OAT130回溯建檔(案件) 

功能：針對未存在於系統中的回溯資料提供一介面進行登錄。請輸入紙本上的舊公文文號並點

選新增。※(請注意此舊公文文號不可重複已存在的公文資料)  

 (一) 點選【立案編目】內的【回溯建檔(案件)】進入回溯建檔作業畫面。 

 (二) 輸入「公文文號」，點選 ENTER按鈕，會將此文號當做此件公文建檔的文號(並會檢查

此文號是否已存在系統之中)。 

 (三) 請依照紙本上的資料逐一登錄於欄位中輸入完成點選存檔即可。 

 「圖 1-1」 

《欄位說明》(紅色*號為必要欄位) 

 收創文別:請按照實際紙本紀錄該文為收文或創稿或其他選項。 

 收創日期: 請按照實際紙本紀錄收文日期或創稿日期。 

 收創單位: 請按照實際紙本紀錄收文單位或創稿單位。(可不輸入) 

 來文日期: 請按照實際紙本紀錄來文日期。(可不輸入) 

 來文字號: 請按照實際紙本紀錄來文字號。(可不輸入) 

 來文機關: 請按照實際紙本紀錄來文機關。(可不輸入) 

 速別: 請按照實際紙本紀錄速別(可不輸入)。 

 文別: 請按照實際紙本紀錄文別。 

 本別: 請按照實際紙本紀錄本別。 

 公文性質: 請按照實際紙本紀錄公文性質。 

 公文子性質: 請按照實際紙本紀錄公文子性質。(可不輸入) 

 辦理情形: 請按照實際紙本紀錄此文最終辦理情形狀態。(可不輸入) 

 決行層級: 請按照實際紙本紀錄此文最高決行層級。 

 主旨: 指扼要表達案件主旨或事由之文字；最多約可輸入150個中文字 

 案由: 指扼要表達案件主旨或事由之文字；最多約可輸入150個中文字 

 承辦單位: 請按照實際紙本紀錄承辦單位。若單位在下拉式選單選取不到可自行輸入

單位名稱。 
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 承辦科別: 請按照實際紙本紀錄承辦科室。若單位在下拉式選單選取不到可自行輸入

承辦科室。 

 承辦人: 請按照實際紙本紀錄承辦人。若單位在下拉式選單選取不到可自行輸入承辦

人。 

 發文日期: 請按照實際紙本紀錄發文日期。(可不輸入) 

 發文字號: 請按照實際紙本紀錄發文字號。(可不輸入) 

 發文文號: 請按照實際紙本紀錄發文文號。(可不輸入) 

 主要發文者:係指本機關（構）、團體或個人，若有其他會銜機關（構）、團體或個人，

則列為次要發文者。主要發文者和主要來文者，兩者之一為必要欄位；最

多約可輸入30個中文字。 

 受文者: 請按照實際紙本紀錄有發給哪些機關，以三個機關為限，其餘用等表示。 

 編目日期:系統預設帶入當天。 

 檔號：五個欄位分別為年度號、分類號、案次號、卷次號、及目次號。其中 的按鈕

可帶出目前有建置的分類號，點選可帶出目前有建置的案次號，輸入卷次號、

目次號，若需修改也可於欄位中直接修改。卷次號與目次號皆以目前系統最大

號+1進行處理。 

 案名：輸入欲編列之卷冊名，若是在系統已建立分類號與案名的基本資料，系統由案

次號資料中自動帶出。 

 保存年限：輸入保存年限數字，若是在系統已建立分類號與保存年限的基本資料，系

統由案次號資料中自動帶出。 

 保存狀況：以下拉式選單點選輸入此份公文之保存狀況。 

 修補後狀況：以下拉式選單點選輸入此份公文之修補後保存狀況。 

 其他編號: 請按照實際紙本紀錄是否有其它文號以外的編號需要註記。 

 微縮編號: 請按照實際是否有將此公文進行電子微縮的編號處理。 

 應用限制：以下拉式選單點選輸入此份公文可否開放應用。 

 媒體型式：公文的媒體型式，若為線上簽核公文預設為『硬式磁碟』。媒體形式的種

類依照檔管局所定義的分類而制定。 

 歸檔數量：媒體型式對應之計量數。 

 計量單位：媒體型式計量單位。 

 機密等級：以下拉式選單選取公文機密等級。 

 附件資料：輸入公文所附的附件資料。請在說明欄位輸入附件名稱，媒體型式可依實

際情況由下拉式選單選取，系統會自動帶入單位資料，再輸入數量按下新

增即可，若需修改或刪除也可選取右方的編輯或刪除按鈕。 

 主題項資料：輸入公文主題項資料。點選主題項資料頁籤後，請在主題項依實際情況

由下拉式選單選取，主題項可輸入主題項說明(輸入本文人、事、時、地、

物相關資料)，最後按下新增即可，若需修改或刪除也可選取右方的按

鈕。如本文為永久保存時為必須輸入作業，其他保存年限公文為選擇輸

入作業。 

 附註項資料：輸入公文附註項資料。點選附註項資料頁籤後，請在附註項依實際情況

由下拉式選單選取，附註項可輸入主附註項說明，最後按下新增即可，

若需修改或刪除也可選取右方的按鈕。 

 電子檔資料：輸入公文電子檔資料。點選電子檔資料頁籤後，請再選擇檔案來源、輸

入檔案路徑、電子檔案名稱等，最後按下新增即可，若需修改或刪除也

可選取右方的按鈕。 

 次要來文者：輸入公文次要來文者。點選次要來文者頁籤後，請在次要來文者依實際
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情況輸入次要來文者名稱，若有需要亦可輸入備註資料，最後按下新增

即可，若需修改或刪除也可選取右方的按鈕。 

 次要發文者：輸入公文次要來文者。點選次要發文者頁籤後，請在次要發文者依實際

情況輸入次要來文者名稱，若有需要亦可輸入備註資料，最後按下新增

即可，若需修改或刪除也可選取右方的按鈕。 

 (四) 確認以上欄位資料均輸入完畢後，點選存檔即可。 

七十三、OAT140併件管理(解) 

功能：將相同案情公文併再相同檔號中，做「併件管理」。 

※母案須已經編目且子案已經做好公文點收。 

※線上簽核公文不可在檔案室併案，承辦人的併(解)案操作流程可參考承辦人手冊的「併(解)

案作業」。 

 (一) 點選【檔案管理】內的【併件管理(解)】。 

 (二) 輸入「母案文號」，點選查詢按鈕，會帶入主案資訊。 

「圖 1-1」 

 (三) 接著輸入「子案文號」，點選查詢按鈕，即帶出子案資訊。 

「圖 1-2」 

 (四) 帶出子案資訊後，確認無誤就可以點選新增併案按鈕進行併案。 

「圖 1-3」 

 (五) 若併錯子案，可以點選下方的刪除進行解併作業。 

「圖 1-4」 

1 

2 

1 2 



雲林縣政府公文線上簽核系統『檔案管理作業』使用者手冊                                                

帝緯系統整合股份有限公司                  Page 45 

七十四、OAT160卷冊異動登記 

 (一) 點選【立案編目】內的【卷冊異動登記】。 

 (二) 輸入卷冊檔號後點選查詢。 

「圖 1-1」 

 (三) 填寫異動資料，可異動該卷冊的相關卷名與註記該卷冊是否已達三公分滿卷，點選存 

 檔即可。 

「圖 1-2」 

七十五、OAT170機密檔案降解密 

 (一) 點選【立案編目】內的【機密檔案降解密】。 

 (二) 輸入公文文號或檔號後查詢。 

「圖 1-1」 

 (三) 查詢後會帶出該公文的機密檔案降解密維護畫面。 

填寫異動資料 

1 

2 

3 

4 

1 
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 (四) 填寫新的機密等級及修改解密條件及調整原因後點選存檔。 

「圖 1-2」 

 

1.輸入解密條件及調整原因 

2.點選存檔 
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七十六、OAT200檔案借調閱手動登記 

功能：當承辦人未用表單申請借調閱時，檔管人員可透過此作業登錄借調閱資料。 

 (一) 點選【檢調保管】內的【檔案借調閱手動登記】進入借調閱作業畫面。 

「圖 1-1」 

 (二) 輸入公文文號或是檔號點選查詢按鈕，會將此文號可借調閱的資料帶出。 

「圖 1-2」 

《欄位說明》(紅色*號為必要欄位) 

 借調單位:請按照實際來申請借調的借調單位。 

 借調人員: 請按照實際來申請借調的借調人。 

 借調日期起訖:系統已預設，可依實際狀況修改。 

 附件借出:註記是否一併將該文的附件借出。 

 借閱型式:可以點選方式註記該檔案的借出型式。 

 借閱方式:可以點選方式註記該檔案是單文借出(案件)，還是整案借出(案卷，到案次

號的單位) 

 備註: 可以點選方式註記其他借閱選項。 

 包含文號:連同此次借出的是否還有其它文號要一併註記。 

 (三) 確認以上欄位資料均輸入完畢後。點選存檔即可。 
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七十七、OAT210檔案借調閱管理 

 (一) 待借公文 

1. 點選【檢調保管】內的【檔案借調閱管理】。 

2. 上方頁籤選擇「待借公文」。 

3. 點選待借閱的【表單編號】進入審核畫面。 

「圖 1-1」 

4. 確認借閱資訊，借閱日期、附件是否一併借出的勾選、借閱型式與借閱方式的選擇，

按存檔按鈕即完成借閱。刪除申請則是刪除此筆借閱紀錄。 

「圖 1-2」 

確認相關借閱資訊 

1 

2 
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 (二) 未還公文 

功能：借閱人員還卷後，檔管人員可於此進行還卷作業。) 

1. 點選【檢調保管】內的【檔案借調閱管理】。 

2. 上方頁籤選擇「未還公文」。 

3. 透過查詢條件查出欲註記還卷的公文，點選表單編號。 

「圖 1-3」 

4. 確認調案單資料無誤後，點還卷即可。 

「圖 1-4」 

確認調案單資料無誤 

1 

2 

1 

2 

3 
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 (三) 調閱檔案紀錄清單 

1. 點選【檢調保管報表】內的【調閱檔案紀錄清單】。 

2. 輸入相對應的列印條件後點選下載，系統提供 pdf檔給使用者下載閱覽。 

「圖 1-5」 

七十八、OAT220檔案銷毀(案件及案卷) 

 (一) 檢視表及批號產生 

功能：如何進行擬銷毀作業，產生檢核表及銷毀批號供相關單位確認。 

1. 點選【檔案銷毀】內的【檔案銷毀(案件及案卷)】。 

2. 上方頁籤選擇「檢視表及批號產生」。 

3. 96 年以前公文，「作業層級」選取「案件」，96 年以後公文，選取「案卷」。 

4. 輸入「預定銷毀日期」為檔案屆滿期限區間。 

(例如：銷毀 91年的公文，保存年限 10年，條件的設定為「案件」 、 

「101/01/01~101/12/31」 即可產生銷毀資料。) 

「圖 1-1」 

5. 另可輸入「文件產生日」為公文的收創文日時間。可配合保存年限來產生銷毀公文。  

6. 按下預覽列印，可下載「檔案銷毀目錄檢視表」。 

輸入列印條件 

輸入銷毀條件 

1 

2 

1 

2 
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7. 按下產生批號，可產生「銷毀批號」。 

「圖 1-2」 

8. 按下查詢，查詢輸入條件的公文，並可批次勾選欲列印或產生銷毀批號的公文。 

「圖 1-3」 

 (二) 銷毀目錄轉出 

功能：如何列印銷毀目錄可送會相關單位確認是否可銷毀或續存。 

1. 未產生批號時：於【檔案銷毀(案件及案卷)】作業輸入「預定銷毀日期」，按下預覽列

印即可產出檢核表。 

1 

5 

4 

3 

2 
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2. 已產生批號時：點選【銷毀移轉報表】內的【檔案銷毀目錄表(案件及案卷)】，輸入銷

毀批號後點選下載，即會產生「銷毀目錄」供使用者下載列印送會各單位。 

「圖 1-4」 

 (三) 批號資料取消 

功能：如何進行銷毀批號取消作業。 

1. 點選【檔案銷毀】內的【檔案銷毀(案件及案卷)】。 

2. 選擇上方頁籤的「批號資料取消」。 

3. 輸入銷毀批號後點選查詢。 

「圖 1-5」 

4. 勾選欲取消的公文文號，再按存檔即可；或是使用整批取消亦可。 

「圖 1-6」 

1 

2 

1 

2 
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 (四) 檔案續存 

功能：如何進行檔案續存作業。 

1. 點選【檔案銷毀】內的【檔案銷毀(案件及案卷)】。 

2. 選擇上方頁籤的「檔案續存」。 

3. 輸入銷毀批號後點選查詢。 

「圖 1-7」 

4. 勾選需續存公文，填寫保存年限及調整原因，再按整批續存即可，狀態會改續存幾年。 

「圖 1-8」 

 

1 

2 

3 
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七十九、OAT230檔案移轉(案件及案卷) 

功能：用於檔案時註記各項作業時使用。各機關檔案管理單位應每年進行檔案清查，檢出屆移

轉年限之永久保存檔案，檔案移轉以案卷為單元，其移轉期限之計算，以案卷內文件產

生之日最晚者為準；凡屆滿 25年者，應於次年移轉檔案管理局管理。 

 (一) 點選【檔案移轉】內的【檔案移轉(案件及案卷)】進入作業畫面。 

「圖 1-1」 

 (二) 選擇作業層級後可依預定移轉日期或文件產生日兩者擇一做為必要條件。其餘檔號與

承辦單位可不輸入點選產生批號。預覽列印僅會產生符合條件的報表資料。 

「圖 1-2」 

 (三) 切換到移轉註記頁籤，並輸入產生的移轉批號點選查詢。 

「圖 1-3」 

1 

2 
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 (四) 系統帶出該批號下所有擬移轉資料。可請勾選欲移轉的檔案資料。 

「圖 1-4」 

《欄位說明》(紅色*號為必要欄位) 

 移轉註記:以下拉式選單選擇移轉註記。 

 移轉日期:輸入欲移轉的日期。 

 核准文號:輸入檔管局回文核准移轉的文號。 

 移轉地點:輸入欲移轉的目的地。 

 移轉方式:輸入欲移轉的方式。 

 整批註記:表示這個批號下的所有資料都要註記。 

 審核意見: 提供註記送審機關、核轉機關及檔案管理局等權責機關對 

 檔案移轉目錄審核意見 

 (五) 資料均輸入完畢後點選移轉註記存檔。 

 (六) 切換到移轉裝箱頁籤，輸入已完成移轉註記的批號。點選查詢 

「圖 1-5」 
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 (七) 勾選裝箱公文並註記箱號。點選整批續存即完成裝箱註記。 

「圖 1-6」 

 (八) 切換到目錄轉出頁籤，輸入已完成註記的批號點選轉出，即可產生已有移轉註記的壓

縮檔。點選下載即可後續使用。 

「圖 1-7」 
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 (九) 若有特殊原因取消批號內的資料時可切換到批號資料取消頁籤，輸入批號後點選查詢

出現該批號以下的所有資料。可勾選資料點選存檔即可。但經取消的資料要在註記移

轉的話必須要重新產生另一個批號後才可使用。 

「圖 1-8」 

八十、OAT240檔案目錄轉出(案件及案卷) 

功能：進行將檔案目錄轉出，以便匯送檔管局。 

 (一) 點選【檔案移轉】內的【檔案目錄轉出(案件及案卷)】。 

 (二) 作業層級：96 年以後的公文，完成案卷著錄，欲做檔案目錄轉出，請選擇「案卷」。  

 (三) 輸入相關轉出條件，點選轉出，系統產生符合相關條件的資料。 

「圖 1-1」 

 (四) 系統產出 zip檔案，點選下載後可將 zip檔下載下來，該 zip檔為 1000筆一個檔。 

「圖 1-2」 
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八十一、OAT250已製卷公文強制刪除 

功能：刪除重複的舊公文時使用(當有重覆檔號時)。 

 (一) 點選【檔案管理】內的【已製卷公文強制刪除】進入作業畫面。 

「圖 1-1」 

 (二) 輸入公文文號點選 ENTER按鈕，會將此文的資料帶出。 

 (三) 確認以上欄位資料確認為重覆資料後。點選刪除即可。 

八十二、OAT260編目建檔(案卷) 

 (一) 點選【立案編目】內的【編目建檔(案卷)】。 

 (二) 系統提供三種方式供使用者查詢(待編目、待修改及查詢已著錄案卷) 

 (三) 待編目 

「圖 1-1」 

1. 若查詢類別選擇「六個月內未發生案件之案卷」，系統自動顯示所設定日期之前已超過

《六個月》未再異動之案卷。 

2. 若查詢「全部」即是所有有編目案件但尚未有案卷資料之範圍。 

3. 輔助條件中有承辦單位與案次號起訖可在提供輔助查詢。 

 (四) 待修改：為曾經有編過案卷，但後續又有新增案件資料的區間。 

「圖 1-2」 

 (五) 查詢已著錄案卷：輸入案名、檔號、修改日期，即可查詢已編目的案卷資料。 

「圖 1-3」 
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 (六) 下好查詢條件後點選查詢，下方即顯示出符合條件的案卷，點選欲編目案卷的「案名」

進入編目畫面。 

「圖 1-4」 

 (七) 請填寫相關「案情摘要」內容，填寫至少各一項「主題項資料」及「外觀細節項」，並

 確認相關欄位資料正確無誤後，文件產生日為系統計算不可自行調整，密等則是取該

 案卷的最高密等，再點選存檔即可。 

「圖 1-5」 

3.點選案

名 

2.點擊查詢 

1.輸入查詢條件 

1.輸入案情摘要 

2.輸入主題項資 

  料新增 

3.點選存檔 
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 (八) 欄位說明：（欄位後方有紅色*為必須輸入的欄位) 

1. 檔號：分別為年度號、分類號、案次號。 

2. 案名：輸入欲編列之卷冊名，若是在系統已建立分類號與案名的基本資料，系統由案

次號資料中自動帶出。 

3. 案情摘要：輸入此案卷冊公文之案情摘要，可點選，系統帶出此案卷內所有公文主旨，

以利點選輸入。 

4. 承辦單位：輸入此案卷之承辦單位。 

5. 目錄公佈限制：以下拉式選單點選輸入此案卷可否開放公佈，預設為不公佈。 

6. 應用限制：以下拉式選單點選輸入此案卷可否開放應用。 

7. 複製限制：以下拉式選單點選輸入此案卷可否複製。 

8. 檔案產生機關：系統預設帶出機關名稱。 

9. 媒體型式：公文的媒體型式，若為線上簽核公文預設為『硬式磁碟』。媒體形式的種類

依照檔管局所定義的分類而制定。 

10. 檔案數量：媒體型式對應之計量數。 

11. 計量單位：媒體型式計量單位。 

12. 文件產生日：系統自動顯示此案卷內公文的文件產生日起迄。 

13. 機密等級：系統自動顯示此案卷內公文機密等級。 

14. 主題項資料：輸入公文主題項資料。點選主題項資料頁籤後，請在主題項依實際情況

由下拉式選單選取，主題項可輸入主題項說明(輸入本文人、事、時、地、

物相關資料)，最後按下新增即可，若需修改或刪除也可選取右方的按

鈕。如本文為永久保存時為必須輸入作業，其他保存年限公文為選擇輸入

作業。 

15. 附註項資料：輸入公文附註項資料。點選附註項資料頁籤後，請在附註項依實際情況

由下拉式選單選取，附註項可輸入主附註項說明，最後按下新增即可，

若需修改或刪除也可選取右方的按鈕。 

16. 外觀細節項：輸入公文電子檔資料。點選外觀細節項頁籤後，輸入內容後按下新增即

可，若需修改或刪除也可選取右方的按鈕。 

17. 電子檔資料：輸入公文電子檔資料。點選電子檔資料頁籤後，請再選擇檔案來源、輸

入檔案路徑、電子檔案名稱等，最後按下新增即可，若需修改或刪除也

可選取右方的按鈕。 
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八十三、OAT270回溯建檔(案卷) 

功能：用於回溯公文(案卷)建檔登錄時。 

 (一) 點選【立案編目】內的【回溯建檔(案卷)】進入作業畫面。 

「圖 1-1」 

 (二) 輸入年度號、分類號、案次號點選新增按鈕，會將回溯建檔帶出。 

「圖 1-2」 

《欄位說明》(紅色*號為必要欄位) 

 案名：輸入欲編列之卷冊名，若是在系統已建立分類號與案名的基本資料，系統由案

次號資料中自動帶出。 

 案情摘要：輸入此案卷冊公文之案情摘要，可點選 ，系統帶出此案卷內所有公文主

旨，以利點選輸入。 

 可參照之有關案卷：輸入此案卷有關的其他案卷資料註記使用。 

 並列案名: 係著錄外文之案名；最多約可輸入 100個中文字。 

 其他案名: 案由或歷史檔案之案名錯誤或不明，無法表達其內容涵義，除原案由或案

名照錄外，另擬其他案由或案名補充說明；最多約可輸入 150個中文字。 

 承辦單位:以下拉式選單選取此案卷主要的承辦單位。 

 複製限制:以下拉式選單選取此案卷是否可複製。 

 檔案產生及有關機關:系統預設帶入。 

 有關機關: 輸入此案卷有關的其他機關。 

1 
2 

3 

4 
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 其他編號: 輸入此案卷有關的其他編號。 

 總卷件數:由系統自動計算。 

 案卷檔案日期: 由系統自動計算文件產生日的起訖。 

 媒體型式一: 由系統自動計算。其他可按照實際情況登錄。 

 密等: 由系統自動帶出此案卷的最高密等。 

 保存年限:由系統自動帶出此案卷的保存年限。 

 計量單位: 由系統自動帶出此案卷的計量單位。 

 主題項資料：輸入公文主題項資料。點選主題項資料頁籤後，請在主題項依實際情況

由下拉式選單選取，主題項可輸入主題項說明(輸入本文人、事、時、地、

物相關資料)，最後按下新增即可，若需修改或刪除也可選取右方的按

鈕。如本文為永久保存時為必須輸入作業，其他保存年限公文為選擇輸

入作業。 

 附註項資料：輸入公文附註項資料。點選附註項資料頁籤後，請在附註項依實際情況

由下拉式選單選取，附註項可輸入主附註項說明，最後按下新增即可，

若需修改或刪除也可選取右方的按鈕。 

 外觀細節項：輸入公文電子檔資料。點選外觀細節項頁籤後，輸入內容後按下新增即

可，若需修改或刪除也可選取右方的按鈕。 

 (三) 確認以上欄位資料確認後。點選存檔即可。 

八十四、OAT280卷冊檔號調整 

 (一) 點選【立案編目】內的【卷冊檔號調整】。 

 (二) 輸入卷冊檔號後點選查詢。 

「圖 1-1」 

 (三) 案名及保存年限由案次號帶出，使用者填選目標卷冊檔號及調整原因後，勾選欲調整 

 的檔號資料，點選存檔即可。 

「圖 1-2」 

2.勾選要調整的檔案資料 

1 

2 

3.點選存檔 

1.填寫欄位 
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八十五、OAT300保存年限批次調整 

功能：用於一併調整整個卷次號中的檔案的保存年限。 

 (一) 點選【立案編目】內的【保存年限批次調整】進入作業畫面。 

「圖 1-1」 

 (二) 輸入年度號、分類號、案次號、卷次號點選查詢按鈕，會將資料帶出。 

「圖 1-2」 

《欄位說明》(紅色*號為必要欄位) 

 調整保存年限:以下拉式選單選取欲修改後的保存年限。 

 調整原因:可註記調整原因。 

 (三) 以勾選方式勾選那些檔案要進行保存年限的調整，或是只接勾選序(代表全部) 

 (四) 確認以上欄位資料確認後。點選存檔即可將整批公文的保存年限進行修正。 

 

1 

2 

3 

4 
5 
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八十六、OAT310應用申請作業 

 (一) 點選【應用作業】內的【應用作業申請】。 

 (二) 輸入條件後點選查詢，可查詢到所下條件的應用作業申請清單。 

「圖 1-1」 

 (三) 欲修改申請事項，點選「應用申請編號」可進入編修頁面。 

「圖 1-2」 

 (四) 編修頁面可下載收費表、申請書等等...若修改完畢，點選存檔即可儲存；點選刪除則

把這筆申請刪除。 

 (五) 若須申請應用作業，請點選新增。 

「圖 1-3」 
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 (六) 於相關欄位填寫上資料後，點選存檔即完成申請作業。 

※申請單號由系統自動取號。 

「圖 1-4」 

 

八十七、OAT330歸檔掃描 

 (一) 點選【檔案管理】中的【歸檔掃描】。 

 (二) 輸入公文文號後點選查詢按鈕。 

「圖 1-2」 

 (三) 點選掃描，開啟掃描程式。 

「圖 1-3」 
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 (四) 點擊掃描或加入影像的從掃描器...後，掃描機會將紙本文進行掃描。 

「圖 1-4」 

 (五) 掃描完後點選儲存的到伺服器...，影像即上傳至伺服器端，點選離開關閉掃描程式。 

「圖 1-5」 「圖 1-6」 

 (六) 掃描完成後，在歸檔掃描頁面點選存檔即完成紙本公文歸檔掃描作業。 

「圖 1-7」 

八十八、OAT350應用核准/駁回登記 
 (一) 點選【應用作業】內的【應用核准/駁回登記】。 

 (二) 點選欲核准/駁回的「應用申請編號」。 

「圖 1-1」 

 (三) 於申請/駁回頁面填選「審查人」、「審查結果」、「應用時間」等欄位，若核准請選擇「是」 

；若駁回請選擇「否」，並填上駁回原因，確認無誤後點選存檔按鈕即可。 

「圖 1-2」 
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八十九、OAT360檔案應用還件登記 

功能：用於申請應用人檔案使用完畢歸還時使用。 

 (一) 點選【檢調保管】內的【檔案入庫保管】進入作業畫面。 

「圖 1-1」 

 (二) 可依應用編號或申請日期或公文文號做條件點選查詢按鈕，會將資料帶出。 

「圖 1-2」 

 (三) 點選要歸還的申請編號，帶入該筆資料畫面。 

「圖 1-3」 

 (四) 點選閱覽註記並可輸入檔案歸還狀況後存檔即可。 

九十、OAT370機關檔案分類表轉出 

功能：用於將分類表轉出 XML檔。 

 (一) 點選【檔案移轉】內的【機關檔案分類表轉出】進入作業畫面。 

「圖 1-1」 
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 (二) 可依分類號的起訖(不輸入表示全部)或是分類號的使用起訖日做條件點選查詢按鈕，

會將資料帶出。 

「圖 1-2」 

 (三) 系統即會產生一個 ZIP檔案請點選下載以供後續使用。 

九十一、OAT430檔案移交 

功能：用於檔案移交註記各項作業時使用。  

 (一) 點選【檔案移交】內的【檔案移交(案件及案卷)】進入作業畫面。 

「圖 1-1」 

 (二) 選擇作業層級後輸入欲移交的條件資料點選產生批號。 

「圖 1-2」 

 (三) 切換到移交註記頁籤，並輸入產生的移交批號點選查詢。 

「圖 1-3」 

 (四) 系統帶出該批號下所有擬移交資料。可請勾選欲移交的檔案資料。 
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「圖 1-4」 

《欄位說明》(紅色*號為必要欄位) 

 移交註記:以下拉式選單選擇移轉註記。 

 移交日期:輸入欲移轉的日期。 

 接管機關代碼:輸入接管機關的機關代碼。 

 整批註記:表示這個批號下的所有資料都要註記。 

 審核意見: 提供註記送審機關、核交機關及檔案管理局等權責機關對檔案移交目錄審

核意見 

 (五) 資料均輸入完畢後點選移交註記存檔。 

 (六) 切換到移交裝箱頁籤，輸入已完成移交註記的批號。點選查詢 

「圖 1-5」 

 (七) 勾選裝箱公文並註記箱號。點選裝箱存檔即完成裝箱註記。 
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「圖 1-6」 

 (八) 切換到目錄轉出頁籤，輸入已完成註記的批號點選轉出，即可產生已有移交註記的壓

縮檔。點選下載即可後續使用。 

「圖 1-7」 
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 (九) 若有特殊原因取消批號內的資料時可切換到批號資料取消頁籤，輸入批號後點選查詢

出現該批號以下的所有資料。可勾選資料點選存檔即可。但經取消的資料要在註記移

交的話必須要重新產生另一個批號後才可使用。 

「圖 1-8」 

九十二、OAT550檔案入庫保管 

功能：用於紀錄檔案入庫時的保存狀況。 

 (一) 點選【檢調保管】內的【檔案入庫保管】進入作業畫面。 

「圖 1-1」 

 (二) 可依文號或檔號做條件點選查詢按鈕，會將資料帶出。 

「圖 1-2」 

《欄位說明》(紅色*號為必要欄位) 

 入庫位置:紀錄實際該檔案所在庫房位置。 

 入庫時間: 紀錄實際該檔案進入庫房時間。 
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 保存狀況/修復結果:記錄實際該檔案保存狀況可依下拉式選單選取。 

 處理建議: 記錄實際該檔案是否有汙損或破裂等處理建議可依下拉式選單選取。 

 保存年限:由系統自動帶入。 

 微縮編號:紀錄實際該檔案是否有經過電子微縮處理並給予編號。 

 (三) 上述欄位資料均輸入後點選存檔即可。 

 

九十三、OPI100綜合查詢 
(一)點選系統上方選單中【公文查詢】─【綜合查詢】作業。 

(二)可直接輸入公文文號查詢。 

「圖 1-1」 

(三)若不知道公文文號，亦可點選【綜合查詢】，設定收創時間等...相關條件查詢。 

「圖 1-2」 

(四)公文查出後，請點選公文文號，即可檢視其內容及流程查詢結果畫面。 

「圖 1-3」 

1.選擇欲查詢的公文收創

日期區間與查詢條件 EX：

主旨、來文字號等…條件

愈多結果愈精準。 

2.點選查詢 

點文號查看公文資料內容 



雲林縣政府公文線上簽核系統『檔案管理作業』使用者手冊                                                

帝緯系統整合股份有限公司                  Page 73 

(五)可點選公文流程、相關電子檔、公文意見等頁籤，檢視相關畫面。 

註：代理人無綜合查詢此功能。 

   「圖1-4」 
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九十四、OPM160常用片語 

(一)點選【基本資料】－【常用片語】進行操作，會開啟常用片語維護畫面。 

(二)點選新增按鈕，選擇片語類型：表單用語，片語代碼由使用者自行輸入，只能英數組合，

片語名稱請輸入詞句，最後點儲存按鈕即可，如「圖 7-9」。                  

「圖 1-1」 

「圖 1-2」 

九十五、OPS230公文服務瀏覽 

功能：提供給 USER的文件軟體下載及最新消息公告.。 

 (一) 點選【日常管理】內的【公文服務瀏覽】，。 

「圖 1-1」 
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