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新北市政府 111 年度自行研究成果摘要表 

計 畫 名 稱 檔案庫房趨向自動智慧化應用之發展可行性 

期     程 111 年 1月 1日至 111 年 10 月 31 日 

經     費 無 

緣 起 與 目 的 資料越來越偏向資訊電子化及無紙化，但仍

有一部份的資料仍然需要以實體保存，也因

此資料檔案庫仍有一定的重要性存在，但如

何可以從人工方式管理的資料庫提升管理的

效率，使的管理面提升優化，邁入現行自動

化、電子化的趨勢，是值得我們探討的方

向。 

方 法 與 過 程 論述檔管概論、 

管理方法的探討：過去、現在檔案庫房管理

的模式（純人工方式、電腦輔助） 

蒐集可行的更精進自動化方法（條碼標籤、

RFID 晶片化管理、AI 機器人、全方位 AI

化） 
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自動智慧化管理之目的及優劣 

 

研 究 發 現 及 建 議 檔案庫房一定會走向自動化，現行其他產業

已有相關自動化的成果，如果加以修改成符

合政府檔案庫房自動化的模式並且加以評

估，相信未來不管是哪個時代、哪個階段都

可以實現，檔案管理更可提升更大的效率，

使檔案庫房這一部份再行進化。 

備        註  
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檔案庫房趨向自動智慧化應用之發展可行性 

壹、 研究動機及目的： 

時代逐漸走向科技數位化，資料越來越偏向資訊電子化及無

紙化，但仍有一部份的資料仍然需要以實體保存，也因此資

料檔案庫仍有一定的重要性存在，但如何可以從人工方式管

理的資料庫提升管理的效率，使的管理面提升優化，邁入現

行自動化、電子化的趨勢，是值得我們探討的方向。 

貳、 研究方法及發現： 

先行論述檔管概論 

管理方法的探討：過去、現在檔案庫房管理的模式 

蒐集可行的自動化方法 

自動智慧化管理之目的及優劣 

 

一、 檔案管理 

  在檔案法的規定中，檔案管理作業，包括點收、立案、

編目、保管、檢調、清理、安全維護、其他檔案管理作業及

相關設施事項，每個機關機構依據這樣的管理流程指標，針

對各個機關的需求去作簡化及加強。 
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點收入庫 → 檔案整理 → 檔案分類 → 

 

                             

上架保存 → 調閱應用 → 檔案清查 → 檔案銷毀 

圖１：檔案管理作業流程 

 

點收入庫：檔案資料入庫前，為了確認數量及文件無誤，檔

案管裡人員必須點收實際欲入庫的檔案文件是否與清單上一

致。 

 

檔案整理：點收完畢確認與清單上入庫檔案一致後將檔案作

一全面性整理，文件裝釘是否脫頁、是否凹折，也順便將入

庫檔案文件蓋上歸檔騎縫章，以示確實該檔案為以入庫之文

件，日後若是有調閱應用時，在管理上才得以區別文件是否

為已歸檔之檔案文件。 

 

檔案分類：檔案整理完畢後，針對每一檔案的屬性進行分類

保存，為的是管理上、在應用或是清查時才更加容易找到相

同性質的檔案文件。 
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上架保存：分類好的檔案文件，入卷冊中按照冊數號依序上

架保存管理，以便後續調閱應用之時。 

 

調閱應用：業務上總有承先啟後、有相關聯時，會調用相關

資料檔案進行參考，此時就是調閱應用。 

 

檔案清查：檔案文件會依照文件分類進行擺放，也會依其重

要性，有著不同保存期限，檔案進入檔案庫後也會依其他承

辦的需要而借出調閱應用，檔案管理人員應該要定期進行檔

案清查，避免檔案缺漏錯置都不知道或是留下應銷毀的文件

等等，造成管理上的負擔。 

 

  就汐止所檔案庫來說，地籍資料庫所管理的資料，包含

如日據時期登記簿、台帳、共有人連名簿，建築改良物填報

表、土地關係繳驗憑證、土地建物登記新舊簿、土地登記案

件等等。然而這些政府資料通常性質屬於內部審核文件、民

眾申請文件、仍為大量紙本性質、保存參考、非待售而出的

商品。如果仍然是以人工管理、人工整理、人工清理等作業
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都相當繁瑣，也因每個檔案管理人習慣相異，容易有將檔案

錯置，整理不全錯誤等問題，充滿了許多風險跟不確定，導

致保存的檔案被遺失，或是不需要之檔案被遺漏清理等等。 

二、 管理模式 

  然而大量的資料管理，在現行的實務上我將其區分為兩

大模式：圖書館模式，倉儲貨物模式。而從這兩大模式衍生

便形成較符合機關保存資料的：檔案保存模式。 

 

圖書館模式：所有圖書不管是紙本，電子媒介，入館後除非

有破損汙染，否則皆屬於館藏之對象。 

 

貨物模式：又稱為倉儲管理模式，同質商品大量存放，不是

以保存而是以等待銷售為目的存在，商品在倉儲管理下，很

快會進入下一個生命週期，以倉儲管理只是這些商品大量聚

在一起的過渡期，為的是讓管理者方便。 

 

檔案保存模式：檔案管理個人認為可以是圖書管理與倉儲管

理結合，檔案管理上常常會花費人力與時間成本在查詢調

閱、清查上，尤其一個不小心將檔案錯置時，在茫茫龐大的
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檔案海中，更是需要花費更多的時間去找出，也因此如果能

透過電子化技術輔助檔案管理，勢必會對檔案的管理會有極

大幫助，但目前管理模式仍是需要人力。 

 

三、 檔案管理模式的進化 

 

 

 

圖２：檔案管理進化 

人工自立自強時代： 

紙本文件的管理： 

  將入庫歸檔的文件檔案依年份、主題類別去區分、利用

檔案夾側邊做各個檔案區分（例如日期、案號檔號）並善用

目錄製作。 

  當需要應用調閱時，憑著檔管人員製作的目錄及人工擺

放位置去查調，檔案應用完畢後，再由檔管人員以人工擺放

回去。 

 

 

人工 

 

半自動 

 

自動 
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優點： 

1.每次由檔管人員在處理不同流程時，都有機會檢查是否有

錯置等問題。 

缺點： 

1 容易因為檔管人員個人因素比方說整理時或借閱歸還時擺

放位置些微不一樣或是擺放回去時間點有差異時，容易導致

文件找不到的情況大增。 

2.耗時又耗力，在人力有限的情況下，檔案管理員需要處裡

大大小小的事情。 

 

  隨著科技發達狀態下，以電腦輔助儼然是趨勢，現行最

簡單的過渡期是使用檔管人員熟悉的電子表單表格方式加速

檔案管理的速度，將人工錯誤率降低。 

 

半自動： 

  電子表單、輔助查詢系統、條碼、二維碼、RFID 時代 

現在管理以人工方式做檔案整理管理，會越來越費力，因為

前端作業的資料已經電腦資訊化，大量的檔案接踵而來，後

端進行最後整理及管理如果純粹以人工方式，會對有限的人
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力耗費極大的成本，也因此為了增加效率，現行最簡單的過

渡期是使用電子表單或是表格方式來增加檔案整理管理的速

度，雖然電子表單的鍵值仍然是以人工方式手動鍵入，但提

升查找時可以較迅速得到所需資料，人工錯誤率。 

 

圖３：輔助的電子表單示意圖 

 

圖３－１：輔助的電子表單查詢示意圖 

  以地所使用的系統為例，紙本管理下，亦可以與系統做

連結，但現行系統還是需要用人工方式修改辦理情形。 
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圖４：地所系統案件辦理情形 

  但使用電子表單方式等方式顯然以無法提升管理人員的

效率時，把所有原本應該要由人記得紀錄的部分，用科技的

電子腦幫忙大量的存入資料，但每個檔案的個體其實也是不

同的，為了要方便管理，就必須想辦法優化儲存的方式，而

現在可利用如條碼、二維碼、RFID 等已經成熟的電子系統

搭配輔助。 

 

  電腦接收一開始接收指令時只有非 0及 1，而條碼就是

運用這個基礎形成的，再來就是漸漸形成二維碼、RFID

等。現在有許多生活上食衣住行育樂，走在路上、回到家

中、手裡拿著、心裡想著的都有可能與上述這些息息相關。 
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條碼：有分一維條碼及二維條碼 

一維條碼：是寬度不依的多條黑線與間隔不依的間距，照一

定編碼規則模式去排列成一組資料訊息的平行圖片辨識碼。

原理是用線條的光學特性，當光照射到條碼符號上時，黑線

與間隔産生較强的對比度。利用線條和間隔對光的反射率不

同來讀取條碼數據的。 

 

圖５：條碼示意圖 

 

圖６：條碼掃描原理 

二維條碼：又稱為矩陣碼，是一種用二維矩陣去呈現資訊的

模式，用黑白矩形圖案表示二進位 0跟 1的資料。和線型條

碼不同的是，二維條碼不僅水平方向可儲存資料，垂直方向

也能儲存，且二維條碼還含有定位點與容錯機制。 
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容錯機制的優點是即使條碼有一點污漬或毀損，不需要掃描

完整條碼也能順利地讀取條碼內的資料，也可以從任一方向

去掃條碼。 

最常看到的就是 QR Code：比起線性條碼來說，可存入的資

訊更多更廣 

 

圖７：二維碼(QR Code)示意圖 

 

如何應用：現階段檔案管理幾乎都已經走到電子表單輔助、

電腦系統管理的部分，甚至有些比較先進的檔案管理，已經

走向條碼化（圖書館類型常用）、RFID 標籤化（物流倉儲常

用、新北市立圖書館總館）。 

做法：檔案管理時，因內容性質不同，需要將其分門別類，

以地所案件為例，我們在受理民眾案件時，就已經開始將其

分類，像是受理本來的管轄地的案件與受理跨區案件時，所
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給的案件號類別就不同。若是將案件號條碼化，在實體紙本

入庫歸檔後，檔案管理人員只要掃其條碼，即可完成入庫作

業。 

 

案件收件時，一併產生一組條碼／二維碼  
入庫歸檔後，管理員以掃描條碼確認入庫（此針對的是個別案件） 

入庫成冊時，管理員可給予外殼一區域條碼，串聯各個別案件的條碼  

登

記

案

第

１

冊

１

號

到

８

號

 

圖８：條碼結合案件後運用示意圖 

如此一來，可直接用電腦系統得知哪些案件號被編在哪一個

案冊中，甚至可以將條碼運用在各個層架進行系統式管理。 
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ＲＦＩＤ：可在查詢清查時縮短時間（檔案的追蹤位置管理 

和前述的條碼和 QR Code 來說 RFID 可能大家對其不是那麼

的熟悉，其全名為 Radio Frequency Identification 的縮

寫，中文稱作無線射頻識別系統，原理是利用感應器發出的

無線電波，用電磁感應的電流與物件上對應的標籤感應，然

後標籤回應感應器所在的位子。然而 RFID 聽起來很陌生，

但實際上卻在應用的相當廣泛，例如悠遊卡、E-TAG、物流

管理、圖書館借還書籍盤點。 

 

 

  圖９：RFID 晶片示意圖（網路擷取） 

  比起條碼的方式，RFID 可更快速，更精準地查出檔案

在哪個地方。比如條碼式檔案管理可能一次只能掃一個，但

RFID 卻是可以以空間的部分去進行逆追蹤，可以較遠距離

的讀寫，可一對多個對應標籤進行感應，也比較不受限遮蔽
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環境等，簡單來說條碼是屬於個別點的管理，RFID 是屬於

空間類型的管理，也較著重在辨識上。 

 

圖１０：RFID 運用示意圖（網路擷取：NEC Taiwan Ltd.） 

 

RFID 標籤的特性更是使它越來越受到重視，也是條碼式標

籤無法辦到的： 

掃描迅速、省時：比起條碼只能一張張掃，RFID 可同時讀

取多個。 

標籤體多樣性：不受限尺寸大小，可發展多樣性。 

環境忍受度高：對水、化學物品等抗性都很強，也可嵌入在

物體內部。條碼式標籤則因為受限在紙張

上，也容易汙損。 

可重複使用、設定：屬晶片性質，更容易做修改。條碼式標

籤印刷上去後無法去做修改。 

擁有穿透性跟無屏障的讀取：如果被覆蓋的情況下，RFID
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標籤仍然可以被讀取成功，總使今天是

被塑膠，木材阻隔，仍然可以被辨識。

相較於傳統條碼式標籤，必須要近距離

的掃描且沒有被屏障的狀況下，才可被

便是成功。 

 

小結： 

  在人工、半自動化時期，是目前我們走到的里程碑，工

研院資訊中心曾對人工、條碼、RFID 的辨識讀取速度作一

表格如下： 

表 1：標籤讀取速度（工研院資訊中心） 

數據量 

讀取方式 

1 筆 10 筆 100 筆 1000 筆 

人工 10 秒 100 秒 1000 秒 2 小時 47 分 

條碼 2 秒 20 秒 200 秒 33 分 

RFID 0.1 秒 1 秒 10 秒 1 分 40 秒 

   看起來，RFID 似乎是大勢所趨，但仍然有無法普及的

原因，尤其是針對經費有限的機關來說： 

成本：比起傳統標籤，RFID 標籤屬於晶片類型，成本上大
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概高於 10～30 倍左右，成本過高的狀況下，其根本無法推

行，這也是為何連圖書館類型都無法使用的最主要原因。 

安全、隱私權：RFID 晶片標籤可以存入的資訊量可以說是

非常大，存入的資料掌握，又或者是否能夠防範其他可透過

相同感應方式竊取是否要進行加密等等問題。 

 

ＡＩ自動化時代：想像一下在電影院觀賞科幻電影時，主角

只要一個念想，心想之物就會出現在眼前！在未來，這或許

不是夢想但仍然會需要很長久的時間科技進化時間。 

 

導入 AI 機器人 

現在許多國家都已經在研發 AI 機器人，目的就是為了不是

但純的在系統上幫忙人類的便利性，更將其付諸於行動力，

最常見的家電就是掃地機器人！然而倉儲管理層面，其實也

有不少業者都已經導入 AI機器人，將一批貨物設定好給哪

一台 AI 機器人後，由該台機器人負責搬運到指定地點給人

員檢查或撿貨等等，在動輒幾千坪的倉儲廠房中，AI機器

人的存在減少人工作業的不便，也簡化了一部份作業流程。 
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圖１１：AI 機器人(網路擷取：經緯航太科技) 

資料庫 AI 化 

整體檔案資料庫 AI化，先將入庫前的檔案系統參數設定好

後，由電腦自動化歸位，連同檔案調閱時，將條件輸入後，

由電腦系統將檔案從檔案庫中找出來，不用倉庫檔案管理員

進入到倉庫中找尋檔案文件，彷彿是電影情節般的這種。 

 

圖１２：類似檔案庫房 AI化示意圖（網路擷取：怪獸電力

公司動畫） 

像是現在用的比較普遍的是倉儲式及停車塔式車位一樣，無
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須進入到停車空間只要在門口原地等車就可以了，未來可能

在圖書館或是檔案庫房可以看到這樣的情景，但或許會需要

很長一段時間，又或者在未來的日子裡，越來越朝向高科技

化，也不再需要有實體的保存模式了。 

 

圖１３：停車塔（網路擷取：好房網） 

 

參、 結論及建議 

  可想而知，對於增進效率面，自動化是非常重要的，但

如果全部都自動化後，是否當電腦系統偶發異常故障時，所

有以其座管理的檔案文件皆因此暫時無法運作，又或者，回

復正常後，是否系統內資料皆是完整無誤的？這些我們不得
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而知，但確實現階段來說，趨向自動化邁進，對我們是相對

有利許多的。 

  上述許多可能可以朝向的模式，從條碼標籤、RFID、AI

自動化，無非就是希望可以將檔案資料這一部份管理效率提

升，將限有的人力能更有發揮及思考的空間，但也需要考量

現行經費成本等問題符不符合比例原則，置辦自動化後管理

模式與人員間的磨合等等問題。 

  比如使用條碼標籤，就要先規劃好標籤的建置、使用方

式：為什麼用？如何用？誰來用？用了之後成效應該要如

何？執行後如何？如何檢討改善？改善後是否更有成效……

等等。 

  現行其他產業已有相關自動化的成果，如果加以修改成

符合機關檔案庫房自動化的模式，相信未來不管是哪個階段

都可以找到檔案管理當下可提升更大的效率最佳方法。 
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