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一、 前言 

為防止檔案目錄公布違反法令明定應保密或影響公共利益或侵

害個人隱私，並協助各機關確認彙送公布之機關檔案目錄內容妥適性，

國家發展委員會檔案管理局（以下稱檔案局）於機關檔案管理資訊網

（以下稱 ONLINE）新增檔案目錄機敏字詞檢測功能。 

檔案局於 ONLINE 後台管理端設定機敏字詞基本詞庫，各機關

亦可依據機關本身特性及所管有之檔案內容，建置及維護(含刪除及

修改等)所設定之機敏字詞庫外，亦可檢視其他機關設定之機敏字詞

庫(不可刪除)，並加入本機關機敏字詞庫。 

機關於 ONLINE彙送新增、修改、接管等檔案目錄時，系統將以

檔案局設定基本詞庫及機關設定之機敏字詞庫進行機關彙送目錄檢

測，如目錄內容包含渠等詞庫之機敏字詞，系統將停止彙送，並於目

錄匯入結果提供匯入失敗原因。請再次檢視彙送之檔案目錄內容之妥

適性，並為必要之修正。 

有關檔案目錄著錄及其內容之妥適性，請依「機關檔案管理作業

手冊」第 9章「編目」及第 19章「目錄彙送」等相關規定辦理。該

作業手冊可於檔案局全球資訊網「首頁/認識我們/文檔法規/作業手冊」

及「首頁/機關服務/文書檔案管理/機關檔案管理制度/應用/目錄彙送」

（網址:https://www.archives.gov.tw）項下載參用。 
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本手冊亦可於 ONLINE網站左側選單/系統服務/E-Learning/目錄

彙送項下載，如有系統操作疑義，請洽檔案資訊諮詢服務專線

(02)7713-6400、7713-6403。 
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二、 系統操作說明 

(一) 登入後請以機關端(管理人員)帳號登入，有關機關端維護機敏

字詞步驟說明如下： 

1. 機關管理者登入 ONLINE，使用身分須為機關端(管理人員)，

至左側選單中→機關管理→機關機敏字詞管理(圖 1)。 

2. 畫面上方提供「本機關機敏字詞維護」、「查詢其他機關機敏

字詞」與「查詢基本詞庫」等功能(圖 1)。 

3. 機關僅能就所建立的機敏字詞進行新增、查詢或刪除，不可

刪除檔案局及其他機關機敏字詞。 

 

圖 1 機關機敏字詞管理 
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(二) 「本機關機敏字詞維護」說明： 

1. 新增機敏字詞： 

機關可於機敏字詞管理之本機關機敏字詞維護功能頁面，新

增機關機敏字詞，則上傳檔案目錄時，系統將以機關設定之機

敏字詞庫進行目錄檢測。例如新增一筆機關機敏字詞為「管理

端測試」(圖 2)，確認新增成功後(圖 3)，可於查詢頁面，確

認已新增此機敏字詞(圖 4)。 

 

圖 2 機關機敏字詞管理-新增機敏字詞 
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圖 3 機關機敏字詞管理-新增機敏字詞成功 

 

圖 4 機關機敏字詞管理-機敏字詞維護 
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2. 查詢機敏字詞： 

機關於本機關機敏字詞維護功能頁面(圖 5)，使用查詢功能，

可查詢到機敏字詞「管理端測試」(圖 6)。 

  

圖 5 機關機敏字詞管理 

 

圖 6 機關機敏字詞管理-查詢功能 
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3. 上傳檢測目錄是否包含機敏字詞：  

(1) 因目錄彙送流程依序包含目錄檢測(格式)、是否包含機敏

字詞檢測與進行目錄匯入等三項流程，當三項流程中有一

項流程失敗，系統將自動停止彙送，並提供檢測失敗訊息。 

(2) 機關使用目錄彙送的上傳及查詢彙送結果之上傳檔案目錄

功能上傳檔案目錄(圖 7)，於目錄上傳成功後(圖 8)系統將

進行格式及機敏字詞檢測(圖 9、圖 10)。 

 

圖 7 上傳及查詢彙送結果-上傳檔案目錄 
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圖 8 上傳及查詢彙送結果-上傳檔案 

 

圖 9 上傳及查詢彙送結果-上傳檔案-待格式檢查 
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圖 10 上傳及查詢彙送結果-上傳檔案-機敏字詞檢測失敗 

(3) 上傳及查詢彙送結果之上傳檔案列表之目前狀態欄位出現

「機敏字詞檢測失敗」一詞，代表檢測檔案目錄包含機敏

字詞內容。請點選眼睛之圖示，於出現檔案目錄彙送明細

頁面後，於機敏字詞檢測結果欄位，點選「目錄包含機敏

字詞」文字，將出現檢測目錄機敏字詞結果頁面，即可查

看及下載目錄包含機敏字詞清單(圖 12)。請檢視目錄內容

之妥適性，如有違反法令明定應保密事項或侵害個人隱私

之虞，請修正目錄後重新上傳；如無，請於一個月內於該

筆上傳紀錄右方點選眼睛圖示，再點選右上角之「目錄直

接匯入」按鈕，即可進行目錄彙送，逾期請重新上傳。 
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圖 11 上傳及查詢彙送結果-開啟目錄瞭解明細 

 

圖 12 上傳及查詢彙送結果-檢測目錄機敏字詞結果 
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(4) 機關點選「目錄直接匯入」按鈕前，應先勾選宣告(圖 14)，

宣告文字為「業經檢視目錄內容之正確及妥適性，無須修

正。」，系統並應保存勾選宣告紀錄，若不勾選，無法按下

匯入按鈕(圖 13)。目錄直接匯入成功之訊息文字為「成功，

等待系統進行匯入。」(圖 15)。 

 

圖 13 上傳及查詢彙送結果-目錄直接匯入-勾選提示訊息 

 

圖 14 上傳及查詢彙送結果-目錄直接匯入-確認直接匯入 
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圖 15 上傳及查詢彙送結果-目錄直接匯入-匯入成功 

(5) 刪除機敏字詞：本機關機敏字詞維護頁面，提供機關刪除

機敏字詞之功能。例如刪除一筆機關機敏字詞「管理端測

試」(圖 16)，確認刪除成功(圖 17)，並於查詢頁面無顯示

機敏字詞(圖 18)。 

 

圖 16 機關機敏字詞管理-刪除機敏字詞 
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圖 17 機關機敏字詞管理-刪除機敏字詞成功 

 

圖 18 機關機敏字詞管理-查詢機敏字詞確認已刪除 
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(三) 「查詢其他機關機敏字詞」、「查詢基本詞庫」說明 

1. 查詢基本詞庫： 

機關可使用其他機關機敏字詞、查詢基本詞庫等功能，查詢

機敏字詞。例如於查詢框輸入機敏字詞「少年犯」，即可查

到此一機敏字詞。 

 

圖 19 機關機敏字詞管理-查詢基本詞庫 

2. 加入本機關機敏字詞： 

機關在查詢基本詞庫頁面可勾選機敏字詞，點選「加入本機

關機敏字詞」即可加入機關機敏字詞庫(圖 20、圖 21)，回到

機關機敏字詞中確認新增此機敏字詞(圖 22)。 
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圖 20 機關機敏字詞管理-查詢基本詞庫-新增機敏字詞 

 

圖 21 機關機敏字詞管理-查詢基本詞庫-新增機敏字詞成功 
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圖 22 機關機敏字詞管理-本機關機敏字詞維護-查詢機敏字詞 

3. 機關於查詢他機關設定之機敏關鍵字詞後，可批次新增至機

關本身之詞庫(圖 23)；系統並提供跨頁選取功能(圖 24)。 

 

圖 23 機關機敏字詞管理-查詢基本詞庫-跨頁批次新增機敏字詞 
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圖 24 機關機敏字詞管理-查詢基本詞庫-完成跨頁批次新增機敏字詞 


