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壹、 簡介 
「檔案目錄彙送管考系統」機關操作手冊，主要針對機關檔案管理資訊網

(https://online.archives.gov.tw)/檔案目錄彙送管考系統之主要功能進行操作流

程的說明，進而協助機關人員可以順利完成管考填報作業，據以解除列管。 

 
一、 檔案目錄彙送管考系統功能說明 

機關檔案管理資訊網增修「檔案目錄彙送管考系統」功能，主要目標在於落

實機關辦理每半年之例行性目錄彙送作業及移轉/銷毀目錄更新彙送作業，以

維護機關檔案目錄查詢網(https://near.archives.gov.tw，NEAR)目錄資訊之即時

性及正確性，以保障民眾查詢及申請應用檔案之權利。 

表 1：「檔案目錄彙送管考系統」功能說明表 

彙送管考系統 說      明 

機關端  

路徑 https://online.archives.gov.tw/ 

功能 

1. 檔案目錄彙送管考系統/填報檔案移轉銷毀資料 
2. 檔案目錄彙送管考系統/查詢機關辦理情形 
3. 檔案目錄彙送/查詢彙送結果/報表下載 
4. 檔案目錄彙送/列印彙送說明表 
5. 機關帳號設定/應用服務諮詢窗口維護 

 
 

二、 系統作業流程 

國家發展委員會檔案管理局(以下簡稱檔案局)定期彙整機關辦理例行性及移

轉/銷毀目錄彙送作業訊息至系統，據以進行管考作業。管考訊息彙整完畢，

系統即自動發送電子郵件通知，提醒機關辦理例行性目錄彙送並填報移轉/
銷毀作業管考項目。機關人員登入系統首頁即會列出尚未完成例行性及/移轉

/銷毀目錄彙送作業之清單。將例行性/移轉/銷毀檔案目錄上傳，經系統檢測

並匯入成功，機關人員即可使用「檔案目錄彙送管考系統」進行填報作業，

其作業流程圖如圖 1。 

 
 

http://172.16.201.253:8020/index.aspx
https://near.archives.gov.tw/
https://online.archives.gov.tw/
http://172.16.201.253:8020/FileUpload/QueryUpload.aspx#ctl00_SiteMapPath2_SkipLink
http://172.16.201.253:8020/FileUpload/QueryUpload.aspx#ctl00_SiteMapPath2_SkipLink
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圖 1：「檔案目錄彙送管考系統」作業流程圖 

 
 

貳、 操作概述 
一、 操作程序 

      機關人員至機關檔案管理資訊網(https://online.archives.gov.tw)輸入機關代碼  
      、帳號、密碼登入後，即可使用「檔案目錄彙送管考系統」功能填報檔案移 
      轉銷毀資料；在查詢機關辦理情形功能，依條件輸入後，可查詢本機關及所  
      屬機關檔案目錄彙送(例行性/銷毀/移轉)辦理情形。 
 

二、 電腦設備操作說明 

機關人員只需透過可連接網際網路的電腦，輸入機關檔案管理資訊網

(https://online.archives.gov.tw)網址登入即可。 
  另，本系統之報表為配合政府資訊公開政策及因應資訊平台、載具多元化

趨勢，便利民眾於網站下載政府資訊及政府機關間、政府與企業之資料交

換，推動相容性高、適用於各種作業系統及有利於長久保存之開放性檔案格

式， 請使用者先至『自由辦公軟體』

(https://zh-tw.libreoffice.org/download/libreoffice-still/)網站下載並安裝「LibreOffice」
軟體，便能開啟相關報表檔案。 

 
 

接收檔案目錄彙送

管考系統開放填報

電子郵件通知 

顯示檔案移轉/

銷毀目錄管考未

完成填報清單 

 

登入機關檔案管

理資訊網 

辦理移轉/銷毀註

記之檔案目錄彙送 

機關人員 

查詢彙送結果 

填報檔案移轉/銷

毀資料 

查詢檔案移轉/銷
毀資料 

https://online.archives.gov.tw/
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參、 操作說明 
一、接收檔案目錄彙送管考系統填報通知 

檔管局會定期將機關辦理檔案例行性/移轉/銷毀作業訊息彙整完畢，並由系

統自動發送電子郵件通知，機關人員收到電子郵件通知後，即可登入機關檔

案管理資訊網(https://online.archives.gov.tw/)辦理填報作業，如圖 2。 

 
圖 2：檔案目錄彙送管考系統填報通知畫面 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://online.archives.gov.tw/
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   二、登入機關檔案管理資訊網 

機關人員進入機關檔案管理資訊網首頁(https://online.archives.gov.tw/)，點選

左上方登入鈕，會出現下方輸入畫面，輸入機關代碼、帳號、密碼後點選「登

入」，即可開始使用機關檔案管理資訊網功能作業，如圖 3。 

 

 
圖 3：機關檔案管理資訊網首頁登入畫面 

 
三、 顯示尚未完成移轉銷毀彙送作業清單 

機關人員登入成功後，頁面右下方區域會顯示檔案移轉銷毀目錄管考未完成

填報清單，包含「核復日期」、「核復文號」、「檔案移轉機關/銷毀目錄送審機

關」、「目錄彙送機關」及「未完成筆數」等資訊。機關人員需先完成(例行性

/移轉註記/銷毀註記)目錄彙送作業後，再點選頁面左側檔案目錄彙送管考系

統連結進行填報，如圖 4。 

 

https://online.archives.gov.tw/
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圖 4：登入成功顯示檔案移轉銷毀目錄管考未完成填報清單畫面 

 
四、 檔案目錄彙送 

若機關人員需進行(例行性/移轉註記/銷毀註記)檔案目錄彙送作業，可至檔案

目錄彙送功能，點選上傳檔案目錄，即可將畫面連結至上傳檔案目錄功能畫

面，如圖 5。 

 
圖 5：上傳檔案目錄畫面 
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機關人員可依照畫面指示操作，當畫面導引至第三步：開始進行檔案目錄上

傳時，使用者先瀏覽選擇要上傳的檔案目錄，再點選「上傳檔案目錄」按鈕，

即會將該檔案目錄上傳，如圖 6。 

 
圖 6：上傳檔案目錄選擇檔案目錄畫面 

若所選的檔案符合條件，且已順利完成上傳動作，則會導向至上傳完成結果

畫面，即完成上傳檔案目錄作業，如圖 7。 

 
圖 7：上傳檔案目錄完成畫面 
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五、 查詢彙送結果 

完成上傳檔案目錄後，機關人員可至檔案目錄彙送功能，點選查詢彙送結

果，即可開啟查詢彙送結果畫面。輸入欲查詢的條件後，按下查詢，符合條

件的資料即會顯示在下方表格中，如圖 8-9。 

 
圖 8：查詢彙送結果查詢畫面 

 

 
圖 9：查詢彙送結果查詢完成畫面 
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查詢彙送結果新增「報表下載」功能，點選報表下載後會開啟「檔案目錄彙

送結果清單」，供機關統計及比對檔案目錄彙送結果，如圖 10。 

 
圖 10：檔案目錄彙送結果清單畫面 

 
六、 目錄送交機關列印彙送說明表 

      目錄送交機關至「列印彙送說明表」功能，勾選含附屬機關，再按查詢，表

格上方會顯示「應彙送機關數量」及「本次彙送機關數量」，點選該行文字，

會開啟例行性目錄彙送未彙送清單，可供送交機關列印或下載 PDF 檔，瞭解

是否尚有附屬機關仍未辦理例行性目錄彙送作業，並據此追蹤其辦理情形，

如圖 11-13。 

 
圖 11：列印彙送說明表勾選含附屬機關畫面 
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圖 12：例行性目錄彙送未彙送清單畫面 

       
      於列印彙送說明表結果出來後，點選「列印勾選項目」或「列印全部」按鈕

所開啟之檔案目錄彙送說明表內，亦會顯示應彙送機關數量及本次彙送機關

數量，目錄送交機關確認「應彙送機關數量」與「本次彙送機關數量」相符

後，即可按檔案法施行細則第 10 條規定函送檔管局備查。 
 

 
圖 13：檔案目錄彙送說明表畫面 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



檔案目錄彙送管考系統操作手冊 

 14 

七、 填報檔案移轉銷毀資料 

機關人員完成(移轉註記/銷毀註記)檔案目錄彙送作業且檔案目錄匯入成功

後，可至「檔案目錄彙送管考系統」功能，點選「填報檔案移轉銷毀資料」，

即可開啟填報檔案移轉銷毀資料畫面，如圖 14。 

 
圖 14：填報檔案移轉銷毀資料畫面 

 
選擇欲查詢的作業別（全部顯示\移轉目錄彙送\銷毀目錄彙）後，按下查詢，

符合條件的資料即會顯示在下方表格中供機關人員查看，如圖 15。 

 
圖 15：填報檔案移轉銷毀資料-查詢管考項目畫面 
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以上述圖 15 序號 1 填報為例，按下「填報」動作，即進入查詢銷毀註記之

檔案目錄畫面，如圖 16。 

 
圖 16：填報檔案移轉銷毀資料-查詢檔案目錄畫面 

 
再點選「查詢」，即會顯示目前已匯入成功之銷毀註記之檔案目錄，供機關

人員加入，據以進行後續管考填報作業，如圖 17。 

 
圖 17：填報檔案移轉銷毀資料-查詢檔案目錄結果畫面 
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      按下「加入」按鈕（可選擇其中一筆）或選擇動作下拉式選單的「全部加入」 

（可全部加入）選項，即可加入檔案目錄。再點選「送出填報資料」按確定， 
即送出填報資料完成填報，據以解除該項目之列管，如圖 18-20。 

 
圖 18：填報檔案移轉銷毀資料-加入檔案目錄完成畫面 

       
 

 
圖 19：填報檔案移轉銷毀資料-送出填報資料確認畫面 
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圖 20：填報檔案移轉銷毀資料-送出填報資料成功畫面 

八、 查詢機關辦理情形 
      若機關人員欲確認目前列管項目填報情形，則可使用此功能。點選左方選單  
      中的檔案目錄彙送管考系統，再點選查詢機關辦理情形，即可開啟畫面，如 

圖 21。選擇作業別、例行性查詢區間、移轉/銷毀核復日期、機關代碼、辦 
理情形等查詢條件後，點選產生報表，即會開啟機關清單，供機關確認辦理 
情形。 

 
圖 21：查詢機關辦理情形畫面 
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作業別選擇「全部」，辦理情形選擇「全部」，按下「產生報表」，即會產生

應辦理目錄彙送之機關清單，如圖 22。 

 
圖 22：應辦理目錄彙送之機關清單畫面 

 
 

作業別選擇「例行性目錄彙送」，辦理情形選擇「全部」，按下「產生報表」

即會產生應辦理例行性目錄彙送之機關清單，如圖 23。 

 
圖 23：應辦理例行性目錄彙送之機關清單畫面 

 
 

作業別選擇「移轉目錄彙送」，辦理情形選擇「全部」，按下「產生報表」即

會產生應辦理移轉目錄彙送之機關清單，如圖 24。 
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圖 24：應辦理移轉目錄彙送之機關清單畫面 

 
 

作業別選擇「銷毀目錄彙送」，辦理情形選擇「全部」，按下「產生報表」即

會產生應辦理銷毀目錄彙送之機關清單，如圖 25。 

 
圖 25：應辦理銷毀目錄彙送之機關清單畫面 

 
      若目錄送交機關欲一併確認所屬目前列管項目填報情形，可勾選含附屬機  

關，所產生的報表即包含本機關及所屬機關目前列管項目填報情形。 
      以國家發展委員會檔案管理局為例，作業別選擇「全部顯示」，辦理情形選 

擇「全部」，按下「產生報表」，即會產生『國家發展委員會檔案管理局及所

屬機關應辦理目錄彙送之機關清單』，如圖 26。 



檔案目錄彙送管考系統操作手冊 

 20 

 
圖 26：勾選含附屬機關產生之機關清單畫面 

 
九、 應用服務諮詢窗口維護 

為方便民眾查詢及應用機關檔案目錄查詢網（NEAR），在機關檔案管理資訊

網之機關帳號設定功能項下新增「應用服務諮詢窗口維護」，供機關人員填

寫姓名、公務電話、公務電子信箱等相關連絡資訊，俾利連結至機關檔案目

錄查詢網（NEAR），使民眾查詢檔案目錄遇到疑問時，可以聯繫機關人員，

如圖 27-28。 

 
圖 27：應用服務諮詢窗口維護畫面 
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圖 28：NEAR 檔案目錄之機關聯絡窗口 

 
 

十、 檔案目錄彙送管考系統稽催通知信 
      若機關人員逾期尚未填報管考項目，系統將會定期發送稽催信通知機關辦理

填報作業，如圖 29。此外，系統亦會同時發送稽催信請目錄送交機關辦理彙

整工作，以利掌握所屬辦理例行性及移轉/銷毀目錄彙送之情形，如圖 30。 
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圖 29：檔案目錄彙送管考系統稽催通知信畫面 
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圖 30：給目錄送交機關的稽催彙整信畫面 
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