
 

 

名　　稱：檔案電子儲存管理實施辦法

修正日期：民國 101 年 09 月 25 日

第 1 條

本辦法依檔案法 (以下簡稱本法) 第九條第一項規定訂定之。

 

第 2 條

本辦法用詞定義如下：

一、電子儲存：指檔案以電腦或自動化機具等電子設備處理，並予數位化

    儲存之程序。

二、原始檔案：指供電子儲存作業處理之檔案。

三、電子媒體：指電子儲存使用之媒介物，包括磁帶、磁碟 (片) 、光碟

    片等媒體。

四、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。

五、電子影音檔案正版：指直接由原始檔案進行數位化處理並儲存於電子

    媒體，而用以保存之影像或聲音資料。

六、電子影音檔案副版：指電子影音檔案正版經軟體處理後儲存於電子媒

    體，而用以調閱應用之影像或聲音資料。

七、確認：指檔案管理機關證明電子影音檔案及其複製品與原始檔案內容

    相同之程序。

八、加密：指利用數學演算法或其他方法，將電子影音檔案以亂碼方式處

    理。

九、備份：指在原有之技術環境下，複製檔案內容至另一儲存媒體。

十、轉置：指資訊系統之軟硬體過時或失效，需進行軟硬體格式轉換，以

    便日後可讀取之作業程序。

 

第 3 條

檔案之電子儲存作業，應由管理該檔案機關辦理；必要時，得委外為之。

前項委外辦理檔案之電子儲存作業，應於管理該檔案機關內或其指定場所

為之。

 

第 4 條

永久保存檔案與定期保存檔案宜分別儲存於不同之電子媒體。

 

第 5 條

辦理檔案電子儲存，應參照文書及檔案管理電腦化作業規範有關規定，採

用適當之電子媒體及儲存格式，並宜採唯讀方式儲存之。

 



第 6 條

紙質類檔案進行電子儲存前，應整理原始檔案，必要時得予拆卷；有破損

者，應即修補，並應注意其順序，且於儲存作業完成後恢復原狀。

辦理前項電子儲存時，應避免影像之歪斜及跳漏頁。

 

第 7 條

攝影類檔案進行電子儲存前，應檢查該照片、微縮片、正片、負片或影片

之保存現況；有損壞者，應即修復。

辦理攝影類檔案電子儲存時，應配戴棉質或尼龍手套，並避免留下指印或

刮痕。

 

第 8 條

錄影 (音) 帶類檔案進行電子儲存前，應進行檢查；有損壞者，應即修復

。

辦理前項電子儲存時，應將錄影 (音) 帶之防誤抹孔關閉並倒帶至起點，

以避免損及內容。

 

第 9 條

辦理檔案電子儲存，應注意下列事項：

一、維持影像及聲音之完整清晰。

二、避免重複作業造成原始檔案之損害。

三、有錯誤或缺漏者，應立即補正。

 

第 10 條

辦理檔案電子儲存時，管理該檔案機關應檢視並確定其內容與原始檔案完

全相同；必要時得採電子簽章方式處理，或加密儲存之。

 

第 11 條

檔案經電子儲存後，檔案管理人員應將電子媒體編號及原始檔案處理情形

等事項，註記於檔案目錄或提供檢索功能。

 

第 12 條

檔案經電子儲存後，應於電子媒體中製作電子說明檔，註記「同原檔案」

字樣，並記錄下列事項：

一、檔案管理機關。

二、電子媒體編號。

三、製作完成日期。

四、電子影音檔案清單。

電子影音檔案副版，應註記「推定其為真正」字樣。

 

第 13 條



電子媒體之外包裝應標示下列事項：

一、檔案管理機關。

二、電子媒體編號。

三、製作完成日期。

電子媒體儲存之內容屬機密檔案者，其外包裝並應依相關規定標示。

 

第 14 條

電子影音檔案正版應製作備份，並分置於不同地點保管之。

 

第 15 條

實施檔案電子儲存之機關應定期檢討相關軟硬體設施之有效性，必要時應

辦理轉置作業。

前項轉置作業應注意檔案內容之完整及安全，避免不當之增、刪及抽換。

 

第 16 條

各機關更換檔案電子儲存作業相關軟硬體設施時，應先製作備份，避免資

料流失。轉置時，亦同。

 

第 17 條

實施檔案電子儲存之機關應定期查驗電子媒體；有損壞者，應即修復；無

法修復時，應予作廢，重行製作；無法製作時，應於檔案目錄註記。

前項媒體之作廢方法，準用檔案中央主管機關訂定之機關檔案保存年限及

銷毀辦法第十三條規定。

 

第 18 條

電子媒體之保存場所，應有適當環境控制及安全管制措施，避免損壞或遺

失。

前項措施應參照檔案中央主管機關訂定之檔案庫房設施基準有關規定辦理

。

 

第 19 條

電子媒體應依媒體種類分別存放；存放時應依電子媒體編號排列，並製作

登錄簿，以備查考應用。

 

第 20 條

電子影音檔案及其複製品之確認，應由管理該檔案機關檢查並確定其內容

與原始檔案完全相同後，始得視同原檔案或推定其為真正。

 

第 21 條

電子影音檔案正版需重行製作者，應依本辦法相關規定辦理。

 



第 22 條

本辦法自本法施行之日施行。

本辦法修正條文自發布日施行。

 


