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內容摘要：
機關電子檔案管理作業要點業於九十二年七月十二日公布，該要點訂定檔案蒐集與確認、檔案形成與保管、檔案清查、檔案應用及安全與稽核等相關程序。本局為檔案中央主管機關，自要點頒訂以來，積極規劃建置電子公文檔案管理系統，整合紙本公文、公文線上簽核、紙本檔案管理及電子檔案管理模組，並期許該管理系統能推廣應用至全國。茲因多項功能均屬創舉，其工程相當浩大與艱辛，且無前例可循，是為吸取先進國家之經驗與作法，順遂推動電子檔案管理制度，本局爰於九十二年度電子檔案管理新制施行初期，派員赴澳洲考察。考察重點著重在瞭解澳洲機關電子檔案管理制度、電子檔案管理、典藏、維護、鑑定移轉、資訊作業系統及查詢等業務發展情形、澳洲國家檔案館電子化方式、機關檔案目錄及電子檔案匯送情形、澳洲電子檔案管理業務所面臨的問題與採行的因應對策。本報告係就參訪澳洲電子檔案管理制度所見與心得整理而成，並提出(一) 訂定標準及提供驗證機制之可行性、(二) 整合相關資訊及儲存要點，提供機關明確的遵循標準、(三) 加速長期保存架構之研究，建立可長可久的電子檔案格式、(四) 檔案管理委外辦理可行性之研究,宜兼顧理想與現實等建議，以為擘劃我國檔案管理制度之參考。

本文電子檔已上傳至出國報告資訊網（http://report.gsn.gov.tw）

第1章 前言

壹、考察目的
機關電子檔案管理作業要點業於九十二年七月十二日公布，該要點訂定檔案蒐集與確認、檔案形成與保管、檔案清查、檔案應用及安全與稽核等相關程序。機關應自函頒日起，依其預算情形，辦理系統建置，以有效管理電子檔案。本局為檔案中央主管機關，自要點頒訂以來，積極規劃建置電子公文檔案管理系統，整合紙本公文、公文線上簽核、紙本檔案管理及電子檔案管理模組，並期許該管理系統能推廣應用至全國。茲因多項功能均屬創舉，其工程相當浩大與艱辛，且無前例可循，本局長官建議應多學習先進國家做法。澳洲在電子檔案管理方面，具有完善之管理體系及先進之資訊技術，頗值得我國效法，爰有必要前往考察學習，以瞭解其電子檔案管理系統建置情形與檔案業務發展狀況及推動方法，以作為後續國內電子檔案管理制度修訂之參考。

本次考察預期達成下述目的：

一、瞭解澳洲機關電子檔案管理制度、電子檔案管理、典藏、維護、鑑定移轉、資訊作業系統及查詢等業務發展情形，以作為後續各項規劃工作參考。

二、瞭解澳洲國家檔案館電子化方式、機關檔案目錄及電子檔案匯送情形。 

三、瞭解澳洲電子檔案管理業務所面臨的問題與採行的因應對策，以為我國制度規劃之借鏡。

貳、訪察機關

1、 澳大利亞國家檔案館(National Archives of Australia)

地址：Queen Victoria TerraceParkes ACT 2600
2、 雪梨市政府檔案館(City of Sydeny Archives)

地址：Level 1 Town Hall House， 456 Kent St， SYDNEY NSW 2000
3、 新南威爾斯省立檔案局(State Records New South Wales， Australia)

地址：Western Sydney Records Centre 143 O'Connell Street Kingswood
4、 維多利亞省立檔案局(Public Record Office Victoria Victoria's State Archives)

地址：PO Box 2100 North Melbourne， 3051
第2章 參訪機關簡介 

1、 澳洲國家檔案館(National Archives of Australia)
設立澳洲國家檔案館之倡議始於1901年澳洲成立聯邦國家時，直至歷經二次世界大戰後始竟其功。澳洲建國初期因缺乏系統性檔案整理方法及重視檔案之觀念，在歷經兩次世界大戰，有關軍事作戰檔案等許多重要政府文書檔案，因而銷毀或散逸情況下，為免重蹈複轍，1942年澳洲總理John Curtin成立戰爭檔案委員會（War Archives Committee）制定有關保存、維護及銷毀戰爭檔案之原則；第二次大戰後，政府文書檔案由戰爭紀念館及國家圖書館負管理之責，1952年以後則國家圖書館管理；1961年澳洲成立獨立之檔案管理機關－聯邦檔案館，雖然1940年代澳洲已成立檔案館管理國家檔案，但遲至1983年澳洲檔案法頒布後，才正式成立國家檔案館，制定檔案管理法規及標準，促使有關政府施政、人民權益、歷史文化等檔案受到妥善管理並提供人民申請應用。(註
)有關澳洲國家檔案館行政組織、館藏特色及檔案檔案應用等說明如下：

一、行政組織

澳洲國家檔案館是依據1983年檔案法，1998年將「聯邦檔案署」更名為「澳洲國家檔案館」（Australian Archives Act），賦予國家檔案館行使職權之法定權力，並於2000年7月依法成立，隸屬通訊資訊技術及藝術部（Department of Communications， Information Technology and the Arts），屬獨立法人性質。依據1999年「公共服務法」規定，澳洲頒布國家檔案館為行政機關，並自2001年2月28日生效，促使澳洲國家檔案館具政府檔案管理政策顧問及文化組織之兩種角色。該館置館長一人，綜理館務，負責決策方針，下設公眾及讀者服務（Public and Reader Services）、政府文書檔案管理（Government Recordkeeping）、館藏管理（Collection Management）及綜合管理（Corporate）等四個部門，由助理館長督導。國家檔案館負責聯邦檔案管理法規，標準訂定及制度之推動，並在各地設立分館，負責各省國家檔案相關業務。該館另依檔案法成立澳洲國家檔案館顧問委員會（National Archives Advisory Council）負責對部長及國家檔案館館長提出有關營運及功能之建議。澳洲國家檔案館除在首都坎培拉設總館外，並在各省首府及達爾文設置分館，截至2003年6月30日統計，該館共有467位館員，其中419人為專職，有關該館組織架構請參考附錄一(註
)。

二、館藏特色及應用狀況

澳洲國家檔案館目前典藏檔案長度已達500公里，蒐集重點為1901年以後，總理、皇室、國防、移民、安全等澳洲聯邦機關檔案，檔案類型除紙本文件外，另有照片、海報、地圖、建築工程圖、影片，劇本及錄音資料等，最著名之珍藏，包括澳洲憲法手稿、維多利亞女王時代澳洲總督派任文件、歷任內閣檔案、330，000位參與一次世界大戰士兵個人檔案等。對於屬移民國家的澳洲而言，家族歷史溯跡，自我血統尋根、研究澳洲歷史文化者，真可謂珍貴寶庫。根據1994年檔案應用者統計，族譜學者佔51%，歷史學者佔18%，大學生15%，身分認證者7%，商業及傳播者4%，其他5%。(註
)

依澳洲檔案法規定，國家檔案除涉及個人隠私、機密等保存30年後應開放大眾應用，對於限制公開應用之檔案，應用者必須提出申請，經澳洲國家檔案館徵詢檔案產生機關意見，獲得同意後，始得使用。為便捷檔案之應用，提供1300個電話門號供使用者諮詢，申請應用檔案以親自或線上申請方式為之，於受理之日起90天內通知申請人，申請閱覽檔案除墨爾本分館在24至48時內提供外，其他分館則在30至90分鐘內即可提供，申請複印檔案在10頁以內者，當天即可取件，超過10頁或大量複印者，通常14天內可完成提供，每週服務人次達1500人(註
)。

三、檔案應用推廣服務及檢索工具

    澳洲國家檔案館非常重視檔案應用推廣服務，提供參考、複印及重製服務外，在總館及各分館經常辦理展覽活動，除檔案原件外，以多媒體影音輔助、並提供模擬實物操作，支援教學活動，活潑生動展示效果。運用館藏資料採主題式方式，製作及編輯紙本或光碟式教材，提供教師教學資源，使學生了解澳洲歷史及發展外，培養學生研究技術及詮釋檔案之技能。

    為提供應用者進一步服務，檔案館編製100多種單張或數張的概要說明(fact sheet)， 指引研究者開放時間、各項服務與設施及館藏特定主題或人物提供簡要說明，置於網站及閱覽室供參，並製作10餘種成冊及光碟形式的研究指引(research guide)，針對經常被查詢或研究者較感興趣主題，詳列所有相關檔案文件，提供深入研究資源，需用者可洽購。

     在館藏查詢方面，該館提供RecordSearch及 PhotoSerarch 二種線上資料庫，使用者可進入網站進行查詢，以關鍵詞彙、檔案產生時間、系列號等進行館藏查詢，或以字詞、片語、影像格式或圖像特徵等查詢照片，並於線上列印調閱單或訂購照片副本。目前資料庫資料量約僅佔總館藏量10%，可利用各聯邦機關移轉至該館任何系列之案件清單(item lists)，使用者需先查詢所需資料之文件系列號，至閱覽室瀏覽案件清單，如該資料未收錄於資料庫，或限制使用時，必須提出書面申請。
2、 雪梨市政府檔案館(City of Sydeny Archives)
1、 典藏檔案

雪梨市政府在1942年組成，為新南威爾斯省第一個當地政府，也是澳洲現存最古老的城市。雪梨市的邊界變更過很多次，目前包含Alexandria、Camperdown、Centennial Park and Moore Park、Darlington、Erskineville、Glebe、Newtown、 Paddington、 Redfern、Surry Hills及 Waterloo，這些曾經是雪梨市一部分的地方，他們的歷史檔案大部分也被收藏在雪梨市政府檔案館。雪梨市檔案館負責辨識市政紀錄是否具備永久價值、保存及維持可用性，也負責處理沒有價值的紀錄。雪梨市檔案館現有館藏超過7000個檔案架之檔案紀錄，包含大量的計畫與照片。自1842年起，雪梨市議會負責雪梨市的市政管理，許多館藏資料就像是雪梨市議會的檔案說明書，雪梨市政府檔案館係澳洲當地持續最久遠的檔案機構。在典藏檔案中的市議會檔案，極具歷史價值，已被擇定為永久保存檔案。館方徵集的檔案特別強調建築環境、雪梨市大眾空間、市議會擁有建設及活動，以及市政服務等。

與雪梨市相關的發行刊物及未發行研究資料均屬該館典藏檔案的一部分，如書、市政研討及報告等，已被摘錄於雪梨市檔案系統，提供線上查詢目錄，查得之目錄編號若是由「SRC」開始者，只能在檔案館內閱覽，而無法將檔案借出。目前館藏可供大眾研究的檔案紀錄包含:

(1) 估價書：顯示從1845年起之財產擁有者、居住者和對每一件可估價財產之簡要建造描述紀錄等。

(2) 雪梨市議會的會議紀錄：從1842年起的所有活動和決策詳細紀錄，包含由議會送出或數到的紀錄，或網路備忘錄、筆記、報導建築及發展紀錄等。館方自1909即開始徵集議會建築圖畫，提供存取建築及發展計畫和檔案，如果紀錄少於十年未達公開閱覽權限者，應用存取則需透過議會的審核確定後方可提供。

(3) 照片：特別著重在雪梨市的建築環境、街景及市政活動等。

(4) 雪梨市參考資料：雪梨市有廣大的藏書，包含發行市議會報導，和雪梨市有關研究主題的檔案資訊。

(5) 雪梨市的傳統紀錄：包含各種歷史紀錄，如Waratah和雪梨市傳統的海報、節目、照片、錄影帶等資料。

2、 機關職掌

(1) 負責檔案處理：雪梨市檔案館有專業的檔案管理者，負責有關保存及處理目前活動無須存取的檔案紀錄。而基於雪梨市檔案管理者的建議，遵循內部建議及外部諮詢，授權予資深管理者辦理檔案銷毀工作。

(2) 管理非現行檔案：對於具有存在價值或未被銷毀的檔案紀錄，幾乎所有的市政非現行檔案，都由專業檔案紀錄儲存承包商，儲存在雪梨市政府辦公室以外的場所，因此，對於這些委外處理保管的檔案，市政府檔案館負有監督管理之責。

(3) 存取市政檔案紀錄：市政職員需要使用非現行檔案時，可以透過檔案館存取檔案目錄，而檔案原件則可以在檔案館中查閱或在經允許的特定情形下借出檔案。

(4) 提供民眾存取檔案紀錄：市政府允許民眾存取保存超過七年的檔案紀錄，但仍有例外限制，民眾存取檔案會受到特定情形的管制，如公務人員的個人資料，必須在此人百年之後方可公開其個人資料，以確保交易或個人機密。檔案的使用對象包含市議會職員、社會團體之律師、建築師、工程師及大專院校學生、規劃者、房地產商、社會及家族歷史學家。大部分檔案是可供研究的，僅小部分被限制以保護個人隱私或交易機密而禁止開放。要求雪梨市政府檔案館提供檔案的需求持續增加，自2003年一月至六月底止，已經協助1089個參訪研究者，回答1527書面請求，也借出了13299檔案給市議會員工，同時已經有96548人次進入雪梨市政府檔館的網頁，有975537頁被瀏覽。

(5) 紀錄數位化：檔案館積極致力將所蒐集的檔案紀錄進行數位化，這將使民眾更容易且廣泛地應用館藏檔案，並協助確認毀損原始檔案受到妥善的修復，以避免持續觸摸毀損。已完成的掃描檔案照片，置於ARCHIVEpix線上目錄。館方自1997年就已經開始進行建立雪梨市歷史計畫，並預定在西元2004年完成計畫。

3、 致力於提供電子化服務

雪梨市政府檔館典藏有豐富的市政建築、發展規劃等檔案紀錄，目前正致力於數位化街道索引工作，有些檔案是從1909年就開始蒐集。已經數位化的檔案目前並未提供工具來連結使用，也不能連線使用，館方正努力爭取資源與經費，以規劃連線使用數位檔案。也就是說目前民眾尚無法透過ARCHIVEpix預約存取檔案影像，但在ARCHIVEpix提供下載表格pdf(含價目表)，可以預約複製檔案。同時，館方也致力於描述檔案紀錄及管理摘要資訊之充實，期望能快速地又精碓地提供民眾所需要的資訊。因此，館方列出所有的檔案紀錄查詢需要花費的時間，希望民眾查詢到的資料確是其所需要的，不想要的檔案不會出現，館方也接受類似的需求，所以每週大概要加入此類資料，約超過1000筆紀錄，預估要完成這項工作將花上好幾年時間，但站在服務使用者的角度，是一件極具價值的工作。對於第一次使用檔案查詢功能者，建議使用者花一點時間搜尋紀錄和研讀相關摘要資訊。檔案館管理大約有120,000張照片，照片日期有遠至1900年者，當然也含括近年之照片資料，迄至本局參訪時，約有20,000張照片已經數位化，並已建置到ARCHIVEpix系統中，不久將提供使用者於線上搜尋、瀏覽及列印。

3、 新南威爾斯省立檔案局(State Records New South Wales， Australia)

1、 典藏檔案

新南威爾斯省立檔案局州典藏的檔案紀錄，含括1788年的第一艦隊（First Fleet）抵達新南威爾斯州起，到今日的政府事務檔案紀錄，政府與人民、社會團體的往來檔案資料等，這些檔案分別以文件、照片、地圖、海報、影片、錄音及電子紀錄等不同形式保存，而檔案內容亦包含了下列各種類別：

(1) 罪犯系統紀錄，如第一艦隊罪犯徵用書及赦免書。

(2) 司法體制建立文件，如1787年、1814年及1823年的司法憲章（Charters of Justice 1787、1814、1823）。

(3) 民生有關的資料，如1828年及1901年人口調查。

(4) 土地確認及探索的紀錄，如Philip1792年的悉尼地圖和Sturt於1838年前往南澳洲的報告。

(5) 史上重要事件的紀錄，如1932年免除Lang政府。

(6) 公共建設的平面圖，如早期的殖民建築物、悉尼歌劇院及在此之後的建築物等。

2、 開放檔案

1998年新南威爾斯州紀錄條例（State Records Act 1998）賦予民眾使用已開放檔案紀錄的權利，原則上凡保存屆滿三十年的檔案可以開放民眾使用。然而，並不是所有的紀錄都可以公開給民眾使用，對於具有敏感性的資料，則需更長的時間才可以揭露。使用州檔案的對象包含民眾、學者、家族、當地歷史學家、社會科學研究人員，權利和權益有關人士、作家、媒體、學生及政府機關。

政府機關必須衡量所負責檔案之敏感性，並制定「使用指引」以供民眾瞭解哪些檔案可以開放，如果民眾要使用的檔案不在使用指引中，但已屆三十年的紀錄，則可申請「建議開放」，政府機關容許使用未達三十年的紀錄或授權使用特定「不開放」的紀錄。實際上，州紀錄條例（State Records Act）並不影響1989年資訊自由條例（Freedom of Information Act 1989）所賦予的使用權。

為防止檔案損壞，有時州檔案會停止民眾使用，另在允許範圍，會提供複製品。新南威爾斯省檔案局有兩處查閱室，一處在雪梨中央商業區，另一處在西雪梨，供民眾參閱州檔案的原件或複製品，開放時間為星期一至星期五的上午九時至下午五時，星期六上午十時至下午四時。星期日及假日則關閉未開放。查閱室提供完整系列的複製服務，基本上使用州的檔案是免費，但複製檔案則需收費。專業的工作人員會告知民眾使用州檔案的權利，民眾也可採用直接會晤、電話、書信、傳真、電子郵件等方式與專業工作人員溝通，這些工作人員會主動提供協助及建議研究查詢。

另備有區域儲存室（Regional Repositories），分別位於Armidale、Newcastle、Wagga Wagga、Wollongong及Broken Hill，儲存並提供具區域特色的州檔案及主要州檔案的副本供民眾使用，並提供族譜檔案，以供用於研究家族歷史。在新州各地，超過一百家公共圖書館，都可以提供州檔案複製品，亦提供微縮形式之族譜研究工具及其他州檔案的複製品，以供興趣專家及業餘研究者選購。新南威爾斯州檔案的簡要指南(Concise Guide to the State Archives of New South Wales)是綜合州檔案搜尋輔助，而檔案摘錄(Archives in Brief)則是個別主題或新系列資料的單張指引。此外，查閱室備有常用的檔案系統的索引及目錄。

Vital Signs是新南威爾斯省檔案局每季出版的刊物，出刊的目的是為了讓民眾知道檔案局所提供的各項服務、活動計畫及最新檔案資料，並定期舉行講座，參觀工作坊等活動。

4、 維多利亞省立檔案局(Public Record Office Victoria PROV)
1、 機關職掌

維多利亞省立檔案局於1973年依據Public Records Act法令成立，2003年恰為該局三十週年慶，蒙其致贈參訪者每人一本「PROVENANCE」雜誌。維多利亞州檔案紀錄(Victoria's State Archives)的主管機關，是該州公開紀錄之法定保管機關，負責長期保存及管理州政府所持有或產生的檔案紀錄，作為公開紀錄之保管者，該機關負責之項目計有：

（1） 負責管理維多利亞州檔案紀錄，以確保檔案可以獲得更完善的管理與典藏。

（2） 負責徵集公眾紀錄。所謂的公眾紀錄，就是凡是在維多利亞州境內所收到的法院或個人行為的任何一種司法紀錄，或公務人員在執行職責過程中，所產生或獲得的任何一種紀錄。公務人員是指Public Office聘僱的所有人員，而所謂的Public Office含括：

1、 任何一個維多利亞州政府部門的分支單位。

2、 任何一個法定的組織或非法人組織。

3、 任何一個維多利亞州境內之市議會等機構。

4、 維多利亞州境內之地方政府機關。

（3） 負責檔案之開放應用。

（4） 負責制定檔案保存、管理、鑑定及銷毀等相關作業之標準，以提供各機關於作業時有遵循的標準。

（5） 具有專業的法定專責人員，負責永久保存檔案之鑑定，使保管的檔案獲得專業的鑑定。

（6） 負責檢視永久檔案的可用性。

（7） 負責評估與審查檔案之銷毀。

2、 典藏檔案

PROV典藏的檔案紀錄，其範圍含蓋自維多利亞政府自1836年成立以來之州政府、法院、學校及議會之全部檔案紀錄，為政府過去與現在的施政活動提供了見證，使其完整地呈現於社會大眾面前。換言之，PROV的成立更完善地保存Victoria政府之檔案紀錄，也使更多的民眾可以運用典藏的檔案。

這些檔案紀錄含蓋1958年Evidence Act法令所稱之文件，如各種書本、藍圖、地圖、圖表、圖畫等，照片、唱片、錄音帶、磁帶、膠捲(包含微縮影片及微縮單片)及各種包含文字、型體、 字母或標號之媒體。在參觀該局庫房時，發現百年前維多利亞州市政規劃之下水道、道路、電力配置等工程圖，均被妥善地收藏在檔案架上，看到這些工程圖著實令人讚嘆維多利亞政府的宏觀遠見。

3、 辦公室與庫房

PROV辦公室及庫房新址位於維多利亞省墨爾本市，占地數千坪，辦公室及庫房均具有全自動保全系統，設有統一監控中心全天候監視全棟建築的每個角落，門禁系統極為嚴密，不同業務辦公室，或不同屬性典藏品的庫房，均有不同權限的門禁系統，工作人員依其職務的不同，門禁系統卡片的權限亦有差別，非工作範圍之區域，則無法開啟門禁。庫房設在建築物的最底層，在主體庫房外有一個接駁空間，可讓載運移轉檔案的大卡車進出，方便檔案入庫搬運工作，也讓入庫的檔案在此先進行初步的消毒，再送進整理室，另設有專門的除菌、燻蒸室及修復裱褙室，俟檔案完成應有的處理程序後，才會將檔案送進主庫房依分類歸檔上架。在主庫房內更具有自動除塵、灑水及防火措施，設有二道安全門，當第二道門打開時，第一道門會自動關閉，由於整個庫房面積過大，當管理人員經過時須手動開燈，但離開之後，由系統自動偵測到無人存在時，自動關閉照明設備。在參觀庫房時，也可以看出PROV極具制度，規模之大，收藏之豐，不愧是個具有三十年歷史的檔案館。

4、 閱覽室開放時間

PROV提供民眾閱覽檔案的場所有兩處：

(1) Melbourne Archives Centre
位於Casselden Place,Lonsdale Street, Melbourne，開放服務時間為星期一至星期五、每個月的第二及最後一個星期六，上午九時至下午四時三十分，星期日及假日則關閉未開放。配合PROV辦公室搬遷至新址Shiel Street，閱覽室隨同遷移，原址閱覽室預定於2004年4月8日停止使用，參訪時之參觀地點即為新址辦公室，惟新址閱覽室尚未完成設置，實體環境為空曠一片，惟介紹人員概略地說明未來閱覽室的藍圖，該藍圖亦提供在網站供民眾參考，新址閱覽室預定於2004年4月13日啟用。

(2) Ballarat Archives Centre
位於Cnr. Doveton and Mair Streets, Ballarat，開放服務時間僅星期一及星期四之上午九時至下午四時三十分，其餘時間則未開放。

PROV的資訊系統提供五種查詢選項(search options)：

(1) 認證或審核(Probate or Inquests)：可以用認證或審核索引檔的檔案編號( file number)，查得更精確的認證或審核檔案。

(2) 關鍵字查詢(Keyword search)：可以使用關鍵字查詢所保管檔案的標題、描述及日期範圍、檔案系列、機關、團體，或功能組織等檔案紀錄。

(3) 系列查詢(Search in a Series)：在已知的維多利亞檔案系列(Victorian Public Record Series VPRS)中，使用者採用系列查詢方式，可以找尋檔案編號或指定糸列中之關鍵字，系統能找到這個系列裡的惟一檔案。

(4) 直接查詢(Direct Search)：當使用者已經知道特定的 VPRS、機構(Agencies)、團體(Groups) 或功能組織(Functions)之編號，就可以允許使用者以直接查詢到相關的描述訊息．這種查詢方式對已經確知要查詢什麼檔案的使用者非常有用。

(5) 瀏覽(Browse)：允許使用者依字母順序檢索瀏覽VPRS、Agencies、Groups或Functions表列清冊。使用者可由網站上的熱門議題檢索，查閱相關的研究指南，可以在左手邊的清單上找到相關範例。

第三章 參訪機關發現

2、 澳洲檔案管理制度設計

澳洲檔案管理制度之建構，主要依據檔案法(The Archives Act, 1982)、資訊公開法(Freedom of Information Act, 1982)、個人隠私法(Privacy Act, 1988)及相關行政命令及政策而形成。為確保長久保存澳洲歷史文化紀錄，必須奠定在完善的管理制度設計基礎上，澳洲政府近年來在這方面積極努力，以下就澳洲檔案管理重要制度設計分述如下：

1、 檔案管理設計及執行之指導

澳洲國家檔案館編訂DIRKS手冊是協助機關分析業務資訊策略方法及檔案管理業務之指導原則，DIRKS採循序方式(step by step)指導機關進行檔管理體系之建置，其方法及步驟如下：(註
)

（1） 瞭解機關組織業務、相關作業標準及社會關係之運作，以評估其檔案之管理方式。(Step A)

（2） 分析業務活動、環境因素，以確定其檔案管理之需求。（Steps B and C）

（3） 評估現有組織策略，如政策、標準及技術等，滿意檔案管理需求之程度。（Step D）

（4） 重新修正現有檔案管理策略或設計符合機關需求的新管理略策，以改善現有缺失。（Step E and F）

（5） 檔案管理策略之推動執行、維護及評估（Step G and H）

DIRKS除作為機關業務之指導原則外，澳洲國家審計局(Australian National Audit Office, 簡稱ANAO)亦是依據這些標準及指導原則，稽核機關檔案管理之績效，例如澳洲國家檔案館年度施政報告即必需對績效目錄及經費執行等，提出相關文件，供ANAO審核之參考。 

2、 檔案鑑定及清理

依澳洲檔案法24節之授權，澳洲國家檔案館訂頒聯邦各類檔案之清理授權書，為法定檔案清理授權文件，明定檔案類別及其保存年限最低基準，各機關可依實際需求訂定較長之年限，除特殊個案由澳洲檔案館另案發布凍結措施(disposal freezes)外，各機關逕依各類別文件之授權書辦理清理。清理授權書分為共通性檔案清理授權文件(General Disposal Authorities，簡稱GDA)、業務性檔案清理授權文件(Record Disposal Authorities，簡稱RDA)二種，通常各機關會依據其業務性檔案清理授權文件及行政功能清理授權文件(Administrative Functions Disposal Authority，簡稱AFDA)，進行檔案之清理。各機關檔案類別未經核定（sentencing）保存年限者，機關應提出申請，澳洲國家檔案館除提供各機關DIRKS資料庫外，並協助機關依規定程序進行初步評估，澳洲檔案館依機關提供組織功能、業務性質、檔案描述等背景分析資料，參考原機關之建議，確定其檔案清理及保存清理需求等，核定其保存年限及授權清理層級，必要時，由檔案館鑑定人員按檔案類別，實際進行深度鑑定，鑑定結果將列入清理授權文件。各機關辦理檔案銷毀或移轉時，因個案需求，亦得向澳洲檔案館提出鑑定申請。

3、 檔案描述及目錄查檢

澳洲檔案描述之詮釋資料，計分為20項（elements）、65次項（sub-elements），包括：機關全宗（Agent）、權限管理（Rights Management）題名（Title）、主題（Subject）、檔案描述（Description）、語文（Language）、關連（Relation）、功能（Function）、日期（Date）、類別（Type）、描述層級（Aggregation Level）、媒體型式（Format）、資料識別（Record Identifier）、管理歷史（Management History）、使用紀錄（Use History）、維護紀錄（Preservation History）、典藏地點（Location）、清理（Disposal）及管理權（Mandate）等。有關描述項目詳細資料請參考附錄二(註
)。

澳洲檔案描述項目設計之特色在於具彈性、項目可重複使用、機關因檔案管理特殊需求可自訂項目、異質系統間資料具通透性、與AGLS（Australian Government Locator Service）標準或其他描述標準之次項間具包容性。各機關檔案移轉至澳洲國家檔案館時，應併送其詮釋資料，電子檔案部分，須經四星期病毒及格式檢查，才匯入其檔案管理系統；檔案目錄部分，國家檔案館除保留一份完整詮釋資料查考外，僅保留部分項目供國家檔案管理之需要。國家檔案之目錄民眾可透過RecordSearch查詢，對於限制開放之檔案其目錄，亦不公開，須親至國家檔案館申請，經核准後，由館員協助檢索。目前國家檔案目錄提供之檢索項目，包括：關鍵詞（Keyword）、日期（Dates）、館藏地點（Location of Record）、資料識別號（Reference Numbers）及檢索層級（Search Level）等。

3、 澳洲檔案管理推動策略

1、 聯邦與地方分權，檔案館與機關權責分工明確 

澳洲屬聯邦體制國家，實施地方自治，聯邦政府掌理國防、外交、經濟等全國性施政政策擬定及推動，地方政府負責執行省內或轄內有關民生事務性業務。各層級政府施政所產生之各項紀錄，其管理權責分工，亦是如此。聯邦設有國家檔案館，負責澳洲檔案管理政策，並會同各機關人員及檔案管理専家，確保澳洲人民均能使用聯邦政府檔案；各省設有省級檔案館，負責該省所屬機關檔案管理事項之推動及輔導；各地方機關檔案館執行該機關檔案管理各類事項。上級檔案館主要在於規劃及釐定檔案管理政策，辦理人員訓練及輔導，訂定檔案管理相關工作計畫及指導方針、核定各機關檔案鑑定清理授權等檔案整體事項及典藏各機關依規定移轉之永久保存檔案，提供應用；各機關檔案單位則應分析機關業務職掌，訂定檔案編排整理方式、建置檔案管理系統以應管理需求、建立檔案詮釋資料(metadata)、提報檔案清理建議及相關文件、依據清理授權判定檔案保存年限、執行檔案銷毀及移轉永久保存檔案至上級檔案館等。中央與地方在檔案管理工作上各司其職，權限分明，有利保存有關澳洲歷史文化之紀錄，並維護地方文化特色；檔案館與機關檔案管理單位權責分工明確，便於檔案管理事業之推動。

二、制定檔案管理策略及標準，由上而下推動

    澳洲在1983年通過檔案法，各省為推動其檔案管理業務，在檔案法規範下，亦定有各省檔案法，以因地制宜。在推動檔案管理策略上，除訂定相關法規外，上級檔案館積極制定檔案管理各項標準，以收上行下效之功，並因應環境變遷、技術更新及實際需要等因素，隨時修正，幫助政府對民眾擔負施政的責任，確保民眾的權利，提供並維護必要事證資料。澳洲檔案館在2000年11月，對100個聯邦機關1486個檔案管從業人員，進行有關對檔案管理各項標準、指導原則認知及使用之調查，以作為修正相關標準之參考及規劃電子檔案管理策略。就訂定相關標準而言，以澳洲國家檔案館為例，制定聯邦檔案管理策略、標準及指導原則，作為改善政府機關執行檔案管理重要工具，如檔案管理設計及執行手冊(Designing and Implementing Recordkeeping System, 簡稱DIRKS)；制定檔案描述標準(AGLS Metadata Standard)成為澳洲國家標準(AS5044)，供機關檔案著錄之準據；制定檔案保存指導原則(Storing to the Standard: Guidelines for Implementing the Standard for the Physical Storage of Commonwealth Records)，發展及研究電子檔案永久保存技術及軟體工具，確保政府檔案自產生之日起受到良好的管理及維護；出版業務功能檔案分類整理指引工具(Developing a Functions Thesaurus: Guidelines for Common wealth Agencies及Overview of Classification Tools for Records Management Purpose)。澳洲國家檔案館制定之檔案管理各項標準及規定等除以紙本形式外，並定期更新，置於網站供從業人員參考，根據2002-3統計，每月上網使用者達70,000人次，較2001-02每月增加10,000人次。

三、培養檔案管理人員専業素養，強化専業技能訓練

澳洲政府十分強調環境及自然生態保護，對於屬多種族移民國家言，非常重視歷史文化的保存及維護，將有價值的聯邦政府檔案，視為澳洲檔案資源的部分，以提供現今及後代子孫使用，使政府機關檔案自產生那刻起，即得到最完善最好的管理，以滿足政府與民眾應用需求在檔案管理制度推動上，積極培養從業人員之專業素養。以澳洲國家檔案館言，對檔案館人員強調國家檔案館核心價值，要求人員重視聯邦政府檔案使用者的需求及權利、確保檔案受到良好的管理及維護、達成國家檔案館目標及維護其聲望、激賞同儕間公正、專業及技術的能力及服從領導、自我要求及責任心、主動創新的精神、具團隊合作包容心及對個人之信任及尊重。並出版如Keep the Knowledge：Make a Record、A Manager’s Guide to Strategic Management of Records and Information及Why Records are Kept：Directions in Appraisal等小手冊提供檔案管理人員參考，培養從業人員専業認知。

 在人員專業技能訓練方面，辦理檔案整理、保存年限表編製及核定(sentencing)、檔案移轉及銷毀作業、檔案詮釋資料著錄(AGLS metadata)、檔案管理設計及執行(DIRKS training)等課程訓練， 2000-01共辦理48種課程訓練，總計720人參加；2001-02共辦理39種課程訓練，總計412人參加；2002-03共辦理36種課程訓練，總計494人參加。

澳洲國家檔案館制定之檔案管理各項標準及規定等除以紙本形式外，並定期更新，置於網站供從業人員參考，根據2002-3統計，每月上網使用有關檔案管理專業資訊者達70,000人次，較2001-02每月增加10,000人次，對於檔案管理人員専業知能提升，成效卓著。

四、善用社會資源及力量，推行志工制度

澳洲國家檔案館為結合民間力量，共同參與歷史文化保存工作，善用社會資源，推行志工制度。進行檔案推廣、資料庫建置、檔案整理等工作，尤其是有關人事資料整理部分，對研究譜系學者及溯源家族歷史者，助益良多。例如參與第一次世界大戰軍宫的人事資料整理及建檔，就是靠這些志工的參與，在2002年9月完成提供應用；目前在坎培拉進行的另一項1901年以來有關罪犯追蹤資料整理的長程計畫，也有眾多志工加入協助行列。

五、強化檔案推廣應用，兼顧個人隠私

澳洲國家檔案館為增強民眾對位於坎培拉與全國各地國家檔案館的角色認知及了解民眾其對服務滿意度，除坎培拉每年舉行一次外，其他館則三年舉行民意調查一次。根據調查結果，高比例受訪者到國家檔案館，係因該館推動應用服務良好，行銷策略成功。澳洲國家檔案館透過舉辦活潑生動、饒富教育意義的展示、出版各類別及各種媒體型式的檔案使用指引、製作多媒體教材支援教學等方式，強化檔案推廣應用服務。在確保檔案使用者受到公平的服務，滿足知的權利外，同時考量個人隠私之衡平，以人事檔案為例，屬永久保存者於當事人七十五歲後，始得公開；定期保存檔案於當事人離職滿七年後，即可銷銷毀。有關個人隠私部分，必要時，仍應徵得當事人或其遺族同意；部分限制開放之檔案，檔案館受理應用申請後，由檔案館協調原檔案移轉機關進行審查。

4、 電子檔案管理

政府機關保存之諸多檔案紀錄，為公家機關(Public Office)相關活動及事件提供重要的佐證，面對日新月異的電子化環境，如何有效地保存檔案紀錄，考量完善之功能需求，適切的法源配合等，均成為檔案電子化的重要課題。澳洲政府的電子檔案策略以維多利亞省檔案局((Public Record Office Victoria PROV)制定之電子化紀錄策略(Victorian Electronic Records Strategy VERS)最為完備，在維多利亞省境內各機關的電子化紀錄在決定銷毀之前，必須要先通過PROV之審查，同時，在PROS 97/003 中亦指明各種電子檔案於銷毀前，必須通過授權之項目。而為了使電子化紀錄管理更有效率，開發建置之檔案管理系統須能整合電子檔案管理功能，如自動計算擬銷毀日期等，可以讓過去許多日常管理動作，在電子化環境中，達到全自動化之目標，VERS具有舉足輕重的地位，VERS內容茲分別介紹如後。

1、 制訂緣由

檔案管理是每個政府機關既有的業務，為了幫助檔管人員能有效管理機關中電子化之檔案紀錄，維多利亞省檔案局(PROV)制定VERS，是為了各機關辦理各種與電子紀錄保存相關計畫時，有依循之標準，並期望於達成電子化之後，所保存的電子紀錄仍具有可靠性及安全性，是項標準之設定，影響了許多機關在檔管保存上之執行，VERS的重點在於讓檔案管理聚焦於電子化紀錄之資料或資訊本身，而非產生這些資料之應用系統。

VERS在發展過程集聚眾多寶貴意見，諸如CSIRO、Ernst & Young、基礎建設部門(Department of Infrastructure)等外部組織，均大力協助或提供相關咨詢服務，他們所提出之意見，均被涵蓋在1999年發行的VERS Final Report中。而VERS Final Report提供了一個完整的電子檔案紀錄管理架構。在Public Records Act 1973法令所包含的各項條款中，也說明了維多利亞省檔案局(PROV)需與政府機關，一起承擔各式各樣格式的電子檔案管理及保存之職責。為了協助其他政府機關達成在檔案管理上應盡之義務，維多利亞省檔案局(PROV)制定了許多公開紀錄保存之標準作業程序，諸如公開紀錄之建立、維護、管理、銷毀及移轉等作業。這些標準作業除了含蓋未電子化之公開紀錄外，亦包含了已電子化之檔案紀錄。綜言之，VERS的整體目標如下：

(1) 訂定具體、單一且不繁複的電子紀錄管理架構。

(2) 訂定長期保存之電子紀錄檔案格式。
(3) 建立一套既通用又具擴充性之電子紀錄檔案管理制度，且能與實際業務需求緊密結合。
(4) 訂定長期保存檔案之儲存格式及封裝方法，確保在任何管理系統所產生之紀錄，於久遠的未來，均能重新檢視所儲存的電子檔案，讓人們解析及閱讀。

(5) 訂定自動化留存個人電腦及系統紀錄之方法。

(6) 訂定電子化儲存檔案紀錄防偽之方式，得以偵測檔案未被授權之修改。
2、 檔案電子化方針

VERS提供一個完整保存電子化紀錄之架構，在這個架構之上，所儲存的電子化紀錄是以可長期保存之格式儲存，而且是獨立於任何的軟硬體系統之外。VERS主要考量之保存對象，是已存在於文件夾中之檔案紀錄，同時也支援管理內容相似性高之檔案，並非視各別檔案為獨立之管理標的，此特點即是紙本檔案管理精神之延續。電子化的方法必須建構在開放且是公開標準的軟體與儲存格式上，如XML檔案格式，即使應用系統改版，其產生結果亦不受影響。VERS在各式各樣的電子紀錄格式的支援上極具彈性，為的是提供一套機制，讓電子化檔案長期保存，亦不影響日常電子化檔案應用之目標。檔案管理需要一個可長可久的制度，惟電腦系統的進步卻是日新月異，以致於長期管理電子化檔案產生了幾個爭議性的議題，若未能處理得當，恐將成為未來檔案電子化的障礙，在VERS文件對下列議題均有其解決之道。

1、 隨著時間的過去，檔案格式時有變格，以致於降低電子化檔案的可讀性。

2、 電子化檔案可能遭到篡改，而沒被任何人察覺，以致於危害電子檔案的公信力。

3、 電子檔案的內容或其它與之相關紀錄可能會遺失，以致於僅存的電子檔案沒有價值。

4、 既有的電子檔案管理系統，在於電子檔案有效性、內容正確性及完整性上之系統功能較為薄弱。

3、 檔案電子化格式

一般的檔案電子化只是把傳統的紙本紀錄使用電腦來管理，檔案電子化的來源，可能是個人電腦應用程式(如WORD、EXCEL、電子郵件等軟體)或大型電腦應用系統(如財務系統、人事系統或資料庫等)的處理結果。

VERS是PROV管理電子檔案的標準，除了具備電子檔案管理標準的規範，亦提供了管理電子檔案的建議。下圖是VERS文件的整體架構：

從ＶＥＲＳ文件中不難看出下列要點：

(1) 管理電子檔案：ＶＥＲＳ文件本身就是一個標準，主要關心的是文件的一致性，它包含了五種技術規範。

(2) 介紹VERS：在VERS的目標及妥適保存方面提供了背景資訊，但不對各機關強加任何的要求。

(3) 訂定規範：設定電子檔案保存系統需求、詮釋資料綱要、電子檔案格式標準、長期保存檔案格式及轉出電子檔案等五種規範文件，提供技術需求以支援標準，又分為三類供各機關遵循：

1、 必要的需求規範。

2、 符合條件下的需求規範。

3、 選擇性的需求規範。

(4) 提供建議：依五種技術規範，提出六項建議供各機關參考。

VERS五種技術規範的關係，說明如下圖：


為了滿足電子化紀錄格式必需具備有下列條件：

1、 可長期保存：亦即不論時間過了多久，電子化後之檔案必需可以隨時供人瀏覽應用。為了達到這個目標，須特別注意下面三個特性：

(1) 保存性：電子化紀錄必須為可長久保存之格式儲存。

(2) 可及性：儲存保管的電子化紀錄必須方便使用者調閱與應用。

(3) 可讀性：於瀏覽電子化後的檔案紀錄，能達到與閱讀原件一樣的感覺。

2、 可了解性：電子化的紀錄，其內容必須能讓人充分明瞭。

3、 具有證據力：電子化紀錄可取代原件作為法庭上之證物，而為了達到這個目的，必須要能證明電子化後的資料，並未遭到篡改或是確無任何修改紀錄之產生。

4、 原件可銷毀性： 原件因經過電子化後，又通過主管機關的審核情況下，可被銷毀或移轉到其它機關。

5、 具修改性：電子化後的檔案在經合法的修補後，仍不影響它的完整性。

4、 電子化紀錄通用結構

為使檔案於長久的未來仍具可讀性、可用性及完整性，VERS要求所有檔案格式在電子化後的紀錄，有其通用性的結構，以滿足管理上的需求。而正是這個通用性的結構幫助各機關檔管人員、PROV工作人員及廠商能夠透過標準介面，依法互相交換彼此間的政府資料。

電子化紀錄可分為內容媒體(Content)及詮釋資料（MetaData）兩方面來看：

1、 內容媒體：所謂的內容媒體是指原件所儲存的方式，目前有許多不同的內容媒體方式，如文件、資料庫與影像等。內容可能是以不同的格式來儲存，如可攜式文件(PDF)所儲存的文字，是以Base64的編碼格式，圖片是以TIFF格式儲存。電子化的紀錄，就是必須滿足各式各樣的編碼及格式。

2、 詮釋資料：所謂的詮釋資料是指與檔案紀錄相關的描述，詮釋資料所記錄的有：資料特性、資料內容及相關檔案的資訊，而詮釋資料也可用來記載檔案的應用及管理情況。

滿足通用性結構的電子化紀錄的特色計有： 

(1) 電子化紀錄必須是能夠可解讀的，也就是在不需要提供將原件電子化的檔管系統相關的操作手冊之下，所產生的電子化檔案仍是可以被其他人或系統進行了解並解讀的。

(2) 電子化紀錄必須滿足完全紀錄之特性，也就是該原件所有的資訊，均已被儲存在電子化的檔案紀錄中。

(3) 紀錄格式必須是可擴充的，在未來新增詮釋資料或新定義檔案格式的情況下，只要透過擴充通用格式之定義即可。 
5、 遵守事項

為了確保在電子化紀錄格式達到一致性後，讓各個廠商仍可繼續不斷地發展不同的檔管系統，也讓各檔管機關可依各自的需求有許多不同的選擇，於是VERS設定了資料匯出需遵守項目(export compliance)、系統內部需遵守項目(native compliance)及非必要之遵守項目(Conditional compliance)。

1、 資料匯出需遵守項目(Export compliance)

在此遵守項目中，檔管系統所管理的永久保存紀錄，必須具備下列特性： 

(1) 滿足所有PROS 99/007 Specification 1: VERS System Requirements for Preserving Electronic Records章節所要求之功能。

(2) 依PROS 99/007 Specification 2: VERS Metadata Scheme章節之規範，保存或能隨時產出詮釋資料之必要欄位，或在特定情形之下，亦可保存或隨時產出指定的非必要欄位。

(3) 能夠以PROS 99/007 Specification 3: VERS Standard Electronic Record Format章節所訂之VERS封裝物件(Encapsulated Objects)格式匯出檔案內容。

(4) 至少以PROS 99/007 Specification 4: VERS Long Term Preservation Formats章節中所註明之格式之一，來保存檔案的完整內容，或能隨時轉換出規範中指定格式之電子檔案。

(5) 能夠以PROS 99/007 Specification 5: Export of Electronic Records to PROV章節所要求之媒體型式將檔案匯出，並移交給PROV保存。

為確保業者開發之檔管系統，不論是現在或未來均能滿足VERS所訂定的規範，PROV官方成立了驗證檔管系統的小組，凡通過第一版(Version 1)認證之檔管系統，代表在功能面上已經達到export compliance所要求之項目。
2、 系統內部需遵守之項目(Native compliance)

這個層級的驗證選項，主要是要求檔管系統具備管理VERS封裝物件(VERS Encapsulated Objects VEO)之功能。Native compliance第一版對永久保存檔案之要求如下：

(1) 滿足所有PROS 99/007 Specification 1: VERS System Requirements for Preserving Electronic Records章節所訂之功能。

(2) 以VERS封裝物件格式作為內部保存格式。

(3) 已保存或能隨時產出在PROS 99/007 Specification 2: VERS Metadata Scheme所列的詮釋資料必要欄位；或在相關條件被滿足之下，亦須保存或能隨時產出指定之非必要欄位。

(4) 依PROS 99/007 Specification 3: VERS Standard Electronic Record Format之要求，修改及產生「onion」版本之VEO檔案，並以此章節所訂之VERS封裝物件(Encapsulated Objects)格式匯出檔案內容。

(5) 至少以PROS 99/007 Specification 4: VERS Long Term Preservation Formats中所註明之格式之一，來保存了檔案的完整內容，或能隨時轉換出指定格式之電子檔案。

(6) 能夠以PROS 99/007 Specification 5: Export of Electronic Records to PROV所要求之媒體型式，將檔案匯出並移交給PROV保存。





3、 非必要之遵守項目(Conditional compliance)

除了之前兩項所討論的認證層級之外，尚須滿足下列條件：

(1) 結構化文件( Structured documents)：提供重整紀錄中所有文件的功能，如同PROS 99/007 Specification 2: VERS Metadata Scheme所要求的重整檔案紀錄中之所有文件。

(2) 匯入項目(Import)：提供匯入通過Version 1認證的檔管系統所產生的VEOs檔案，為了達到這個目標，系統必須具有匯入VERS封裝物件格式電子檔之功能，以作為內部保存格式(含蓋「ONION」的VEO檔案格式)。
這項功能雖非必要項目，但仍可與符合export compliance及native compliance之系統共用，當檔管系統在匯入VEO檔案後，並不意味著它可以直接使用匯入後的VEO檔案，而是將VEO檔案內部中的資訊萃取出，並以各自系統之格式保存之。
6、 VERS封裝檔(VERS Encapsulated Object VEO)

在PROS 99/007 Specification 3: VERS Standard Electronic Record Format章節中介紹了VERS最核心的規範，即電子檔案的封裝處理規範，在Advice12章節亦提出建議作為，基本上，VEO的目標就是在百年之後，任何一個技術人員均能檢視VEO格式之檔案內容及詮釋資料，因此，VEO具備下列特性：
1、 單一檔案(Single Object)：將檔案內容及詮釋資料封裝在單一檔案裡，無須藉由各種資料庫或指特定的軟體，任何支援VEO格式的軟體，均能開啟及閱讀檔案內容，故此格式可以不受軟硬體之限制，適合作為長期保存之電子檔案格式。
2、 文字內容(Textual content)：係以ASCII編碼儲存，任何簡單的程式或軟體(如MS-DOS之Type指令、Windows之WordPad及Notepad、Unix之vi及cat指令等)，均可開啟及讀取文字內容。

3、 文意(Textual Markup)：儘量使用簡單易懂的TAG來描述詮釋資料，惟避免使用縮寫字母，以避免日後無法解知該縮寫字意。

4、 內嵌文件(Embedded documentation)：每個VEO均以簡短文字敘述其特性，如數位簽章的作法或VEO使用任何其他公開格式的介面，亦併同標註於這串簡短文字之中。

在VERS的標準裡並未限制一個紀錄只由一個電腦檔案(Computer file)來呈現，一個紀錄可能含括多個文件(Documentation)，而每個文件又有多個不同的電腦編碼(Encodings)格式，如JPG、BMP、DOC、XLS、PPT等等，架構如圖六。基本上，只要文件的編碼格式非PDF檔時，均會另行產製一個PDF檔，以避免日後無軟體可開啟該檔案如DOC必須由MS-WORD軟體讀取，萬一有一天該軟體被淘汰，則此DOC檔恐面臨無法閱讀的窘境。

7、 Version 1及Version 2之差異

在Version 1的認證要求施行之後，發現有部分的不足或須修正之處，於是PROV提出Version 2，是以Native compliance (Version 1)這個層級的認證，僅限於之前已認證之檔管系統，未來之檔管系統將以Native compliance (Version 2)認證之。在Version 1與Version 2間最重大的差異，是在Version 2中，重新整理所有的要求項目，俾能更簡明扼要及提高可讀性。原本Version 1中的三個規格被切割成五個規格，而每一個規格只註記各自的需求。說明用途的內容也被切割成六個相關建議，也就是每一個規格均有一對應之建議章節，另闢一個建議章節作為描述Version2總覽的內容。

每個章節的內容均被以下面的方式進行改版：
(1) Specification 1 (保存性需求) 已被修改成僅在永久保存檔案上之相關處理說明，一般性的檔管項目已被排除在外。

(2) Specification 2(詮釋資料定義)中明定了更多欄位要求，也修正一些欄位的定義，並明確要求各欄位的合理值。
(3) Specification 3已修改成更聚焦在VERS封裝物件格式，而且定義更精準之XML格式的物件。同時Modified VEO格式亦被加入了VEO中，取代了”ONION”格式，成為其中的一員。
(4) 將永久保存儲存格式之說明，由Specification 3移至Specification 4中來說明。
(5) 將儲存媒體之說明，由Specification 3移至Specification 5中來說明。在這個章節中也註明了檔案紀錄之匯出及移轉至PROV之機制。
第四章 結論與建議

5、 結論

綜合澳大利亞國家檔案館、雪梨市政府檔案館、新南威爾斯省立檔案局及維多利亞省立檔案局制度考察所得，歸納結論如下：

1、 諸多歷史檔案難以於短期內數位化，只能排定優先順序，依序辦理數位化工作，惟即使檔案數位化之後，原件的保存還是具有其價值，同時，以再鑑定的方式，改變檔案保存年限，並不能被全面接受，因為他們認為當時承辦人對檔案保存年限的決定，也是一種歷史的證據，後人應無權利任意改變這項歷史決定，因此，基於有效又妥善保管檔案的角度而言，專責專業的鑑定人員是不可或缺的要角。

2、 在檔案電子化的管理及目錄彙送等，不論是國家檔案館或省立檔案局對各政府機構都沒有一定的強制力，各機關自發性的配合，是做好相關業務的主要動力，為了積極協助各機關儘早步上軌道，維多利亞省立檔案局就已擬訂計畫，預定於2004年辦理相關的推廣策略及教育訓練工作，俾各機關可以使用相關的標準辦理檔案管理工作。

3、 在系統開發建置方面，採取認證機制，國家檔案館或省立檔案局都不負責系統之開發建置，主要是由政府提出檔案管理系統之功能規格及認證標準，凡經認證合格者，政府會將通過認證的系統公布在網站上，提供各機關自行依需要購置導入認證合格的檔案管理系統。

4、 在電子檔案的儲存與封裝方面，為ＰＤＦ檔及ＸＭＬ檔同時具存，當日後軟硬體變更汰換時，仍可閱讀該電子檔，以避免文件內容的流失，確保永久保存檔案之可讀性、可用性及完整性。

5、 國家檔案館只負責管理國家檔案，地方政府檔案則由各機關自行典藏及管理。國家檔案與機關檔案分界極為顯著，如事關國家建交、國防等重要機密檔案，機關會以系列方式移轉至國家檔案館統疇管理，保存在機關之檔案，大概都是與民眾息息相關之檔案紀錄，如民眾會將族譜資料送至地方政府檔案機構保存，而為了民眾運用檔案之方便，在市政府的單一窗口，檔案應用申請亦屬該窗口服務項目之一，民眾可以到該窗口申請應用檔案或辦理檔案還卷。

6、 國家檔案館儲存檔案目錄或全文影像之主資料庫系統係屬封閉性，不僅機房隔離，系統也隔離，並未開放外界連線使用，必須是具有權限之人員，方能進入該系統或機房。而提供網路上開放民眾查詢之資料庫，則是自主資料庫轉錄而來，二者資料庫以實體隔離方式辦理儲存管理，是以於網路查詢機制，並無特別的加密措施，一旦發生資料遭竄改或被破壞時，只要再從主資料庫抄錄至網站資料庫即可，至於如有證據力需驗證時，則須將文件或電子檔送至庫房驗證比對，故澳洲國家檔案館認為不需花費太大的力氣在加密或防火牆政策之設定，不如多花工夫在檔案的保管及應用系統之加強。惟在維多利亞省立檔案局對系統及資料庫的建置作法，則是內部使用的資料庫與提供網路查詢的資料庫並非實體隔離，而是以應用系統及防火牆政策辦理安全措施。

6、 建議

1、 訂定標準及提供驗證機制之可行性

依現有法規規定檔案管理局為檔案中央主管機關，掌理檔案政策、法規及管理制度之規劃等等事項，且需負責全國檔案管理系統之規劃建置及協調推動事項。各項工作繁瑣如麻，尤其以２精簡的人力欲規劃建置及辦理推動全國性之資訊系統，無委外服務廠商之支援，勢難達成目標。而政府機關多達八千餘個，機關屬性及規模差異甚多，很難開發一個一體適用的應用軟體或應用系統，如能由中央主管機關制訂公文製作、公文管理、線上簽核、檔案管理及數位儲存之作業標準、介面標準等，提供資訊業界發展建置系統，復由官方和具公信力機構組成的驗證小組，定期公布通過驗證之公文檔管系統，供各政府機關依各自需求購置運用，以需求決定市場機制，也提供各政府機關更多的選擇。

2、 整合相關資訊及儲存要點，提供機關明確的遵循標準

我國目前與電子檔案有關之行政法規有機關檔案資訊化作業要點、電子檔案管理作業要點及電子檔案儲存媒體作業要點，此三者實是習習相關，目前分列在三項要點處理，應屬過渡期之作為，似有必要通盤考量，做一整體性考量，進而整合為一，制定一個惟一又單純的標準供各機關作業依循，應是本局努力的方向之一。

3、 加速長期保存架構之研究，建立可長可久的電子檔案格式

現有的電子檔案管理多以PDF或XML等方式辦理保存，惟資訊科技日新月異，各項軟硬體之汰換速度常令人瞠目結舌，各項極具永保存檔案應加速數位化，使民眾於申請應用是類檔案時，可提供線上服務，可減少接觸原件頻率，亦可降低檔案受損機率，而對於數位化後的檔案，為避免在長久保存之後，不受資訊系統軟硬體汰換之影響，該等檔案仍具可用性及完整性，及早建立可長可久的電子檔案格式，訂立相關標準，俾提供各機關有遵循的依據，甚至於提供民間機構公司行號參考之用。

4、 檔案管理委外辦理可行性之研究

檔案管理不論在庫房設施或管理人員，均有其專業性，並不是每個人都可以做好檔案管理工作，而在庫房設施更須因檔案材質不同具備不同的保存環境，當政府在提倡人力精簡、組織再造之際，檔管人員不斷更替狀況下，結合民間力量協助政府辦理檔案管理業務，似可列入研究規劃之課題，面對全國幾近八千個政府機關，若將各機關檔案數量加總，恐是難以估算的天文數字，在沒有機密與安全考量時，適度地將相關的檔案典藏與管理工作委外辦理，何嘗不是解決每個機關在人力不足與庫房設施經費窘短絀的方法呢？如能將部分專業性的設施與人力委外處理，或可提升檔案管理品質，建議將此課題列入九十四年度研究案辦理。
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圖一：Victorian Electronic Record Strategy


資料來源：Contents Management of Electronic Records 


PROS 99/007(version 2) July 2003頁3





圖二：Relationship between the five Specification


資料來源：Contents Management of Electronic Records PROS 99/007(version 2) July 2003 頁4
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圖三：Export implementation model.


在這個模組中，每個檔案管理系統係以其內部格式自行儲存，只有在資料匯出時，才會轉換成VEO格式。


資料來源：Contents Management of Electronic Records PROS 99/007(version 2) July 2003  Advice 9頁23





圖四：Native implementation model. 


      在這個模組中，當檔案紀錄第一次被登錄時，就會轉換成VEO格式儲存至檔案管理系統上，此系統亦可接受VEO格式之匯入，在檔案紀錄匯出時，也是轉換成VEO格式。


資料來源：Contents Management of Electronic Records PROS 99/007(version 2) July 2003  Advice 9頁24
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圖五：Nominal process of creating a VERS Encapsulated Object(VEO). 


步驟一：將檔案紀錄內容(content)轉換成適合長期保存的格式。


步驟二：將步驟一的格式檔及檔案紀錄的詮釋資料(metadata)封裝成另一個格式檔案。


步驟三：將步驟二的格式檔加上數位簽章後，即成為VEO格式檔。


資料來源：Contents Management of Electronic Records PROS 99/007(version 2) July 2003  Advice 9頁25
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圖六：VERS Record Structure (VEO)


資料來源：2004/12/2參訪Public Record Office Victoria PROV時Nicholas Leask之簡報說明。
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