
檔案掃描及電子化儲存流程圖 

 開始 

建檔：民國 29 年至民國 91 年之檔案依

案卷建檔、92 年以後之檔案依案件建檔 

整卷：拆卷、理平、襯貼 

編頁碼：依規範第三、(一) 3.項

規範用鉛筆於左下角依序編碼 

依序進行掃描 

後製調整 

逐頁檢驗是否缺漏

頁、影像是否清晰 

製作電子說明檔 

同年份檔案儲存於同一 DVD-ROM 

同卷檔案併目次表放同一資料夾 

燒錄 2份，分別保存於第一檔案室、第二檔案室防潮箱內 

影像檔上傳至公文線上簽核系統 

結束 

合格 

不合格 
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