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摘要

檔案為國家與社會發展的歷史紀錄，內容反映了國家社會的發展，也成為研究者進行學術研

究的第一手材料。但檔案典藏機構往往基於資料保存與多數人使用權益之維護，而有檔案開放取

用與限制規定。有鑑於檔案開放取用與限制規定將影響使用者應用檔案之權益與便利性，本研究

期許透過文獻與網站相關資訊分析，瞭解國內外重要檔案典藏機構目前館藏檔案開放取用與限閱

規定，並比較分析優劣，以供國內檔案開放取用與限閱政策改善之參考。

Abstract

Being historical records of the development of the state and society, archives are the first-hand 

materials for academic researchers. Under the consideration of archives preservation and the right 

of usage for everyone, the regulations on the access to archives made by archival repositories may 

have negative influence at the same time. For this reason, the study will review literature and relevant 

websites to analyze the related policies of domestic and foreign archival repositories. Finally, the 

conclusions and suggestions are proposed as the reference to reformulate these regulations.
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壹、前言

「檔案」為國家與社會發展的歷史紀錄，其內容資訊不僅反映國家社會發展的真實記錄，更是

史學家進行歷史研究的第一手材料。檔案的價值在於其發展過程為自然產生，所以其內容具有真實

性與權威性，是歷史研究者用以解讀、分析、考證並描繪史實的重要資訊來源，也是一般社會大眾

瞭解社會發展軌跡的真實紀錄（註 1）。檔案因被利用，而使得檔案有價值，因此，提供民眾及研究者

所需檔案之相關資訊，成為檔案館重要功能之一。

但檔案的開放應用有其特殊之處，因其內容不免涉及國家政務運作與人民權益，檔案資訊的公

開會涉及許多權利義務問題和各種法律限制的考量（註 2），並不如一般圖書資訊可無限制完全開放取

用。故《檔案法施行細則》規定：「各機關因應業務需要訂定檔案管理作業有關規定時，應將該規定

送交檔案中央主管機關備查（註 3）。」爰此，可知各檔案典藏機構基於資料保存與多數人使用權益之

維護，有必要規範檔案使用的相關規定。

有鑑於檔案開放取用與限制規定將影響使用者使用檔案之權益與便利性，本文藉由文獻與網站

資訊分析，瞭解國內外重要檔案典藏機構目前館藏檔案開放取用與限閱規定，並分析優劣以供國內

檔案開放取用與限閱政策改善之參考。

貳、檔案取用與限制之意涵

一、檔案開放取用意涵

美國檔案人員學會（The Society of American Archives，簡稱 SAA）所出版之《檔案與文書術

語辭典》（A Glossary of Archival and Records Terminology）對於「應用（Access）」主要的解釋有兩

種：（註 4）

（一）透過使用目錄、索引、檢索工具（finding aids）或其他工具查詢並取得相關檔案資訊的能力。

（二）基於法律對於個人隱私、秘密維護與國家安全保護範圍內，提供檢索檔案並允許應用之程度。

我國國家發展委員會檔案管理局（簡稱檔案局）所出版之《檔案管理名詞彙編》以及《檔案

法》第 17條，對於「檔案應用」一詞解釋為：指民眾向各檔案管理機關或檔案典藏機構申請閱覽、

抄錄或複製檔案，其使用目的為個人或關係人資料查詢、學術研究、業務需要或新聞報導等（註 5）。

綜上所述，「檔案應用」的定義可簡要歸納為：「是指使用者透過各項檔案檢索工具查詢獲取相

關檔案，並基於法定範圍內，提供利用檔案資訊的過程。」而廣義的檔案應用還包括檔案檢索工具

的編製、檔案應用權力與開放政策、檔案素養推廣與行銷等相關議題（註 6）。

「檔案開放」根據莊道明所述：「『開放』是指機關單位由於法律規定，必須提供申請程序、

特定空間、時間或設備以供使用者使用，並將開放分成全部公開與部分公開二種」。前者係指檔案

全部內容均可揭露，並可供閱覽、抄錄與複製等；後者則指檔案部分內容因受到法律保護而不予公

開，但其他部分則仍可提供使用者開放取用（註 7）。中國大陸係指檔案館將可以公開的和保存期限屆
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滿之檔案向社會公眾開放，透過辦理簡單的手續後即可利用檔案的過程（註 8）。

二、檔案限制意涵

檔案並非無限制地向所有人開放，對於使用者與開放取用範圍，在一定時期內必須要有明確的

限制。由於檔案本身性質特殊，具有獨特價值，而檔案內容更不免涉及國家安全、公共利益與個人

隱私方面，開放取用若是稍有不慎便可能損及第三方利益（註 9）。

根據《檔案與文書術語辭典》對於「應用限制（access restrictions）」的主要解釋為：「可能在

一段時間內或由一類的個體定義允許或拒絕應用。可能是被設計用於保護國家安全、個人隱私，或

者保存資料。」至於「使用限制（use restrictions）」則被解釋為：「可能會被限制於使用何種材料，

或限定資格。例如可被允許使用，但不得複製、引用或出版；或可能在這些使用情況下，另外添

加規定。除了依法使用限制之外，例如隱私權、著作權和與捐贈者的協議之中，也通常含有使用限

制（註 10）。」由此可知，「限制」在國外可分成兩大概念。一是「應用」，類似檔案開放程度；二是

「使用」，較傾向於在使用方面訂定限制，例如使用的媒體、使用資格、複製規定等。

檔案的開放取用與一般圖書資訊的開架式閱覽不同，必須建立檔案開放取用相關政策與規範，

例如檔案內容開放標準、檔案限制閱覽類型，或是檔案閱覽、抄錄與複製等規定。為使檔案工作人

員與使用者有所遵循，有關檔案開放取用政策必須明文規定。我國《檔案法》於第 18條規定，檔案

內容若有涉及國家機密、犯罪資料、工商秘密、資格審查資料、人事及薪資、依法有保密義務、為

維護公共利益或第三人之正當權益者，可以拒絕受理申請（註 11）。

在歐洲國家，檔案開放取用的限制規定是為了保護個人、國家或企業之利益。但是許多限制

規定並非確切立法於檔案有關法令，亦可能存在於其他法令。而民主國家與獨裁國家對於開放取用

限制的目標大不相同，對於相對較不民主的國家而言，檔案開放取用受到許多限制，其相應的法規

也不甚具體；而在民主國家，檔案開放取用限制則簡單明瞭，並著重強調保護個人利益。雖然各國

對於檔案開放取用限制的分類有所差異，但基本上可分為：個人隱私保護、國家與公共安全利益保

護、企業與個人之經濟利益保護以及著作權保護（註 12）。

參、國內檔案取用與限制概況分析

根據林巧敏〈歷史學者檔案資訊需求與使用行為之研究〉問卷調查顯示，國內歷史學者經常造

訪之檔案典藏機構，依其使用頻繁程度排序為：國家圖書館（54.5%）、中央研究院近代史研究所檔

案館（簡稱近史所檔案館）（41.8%）、國立故宮博物院（簡稱故宮）（38.1%）、中央研究院臺灣史

研究所檔案館（簡稱臺史所檔案館）（30.9%）、國史館臺灣文獻館（簡稱臺灣文獻館）（27.3%）、

國史館（25.5%）、檔案局（12.7%）、中國國民黨文化傳播委員會黨史館（簡稱黨史館）（7.3%）

等（註 13）。故略除非檔案館屬性之國家圖書館，本研究以前述使用者經常造訪之 7所檔案典藏機構為

研究對象，針對其檔案閱覽規範、檔案開放取用限制、複製與收費標準等項目進行比較分析。
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一、開放時間與提件時間

分析各館的開放與提調時間大致落在上午 8點半到 9點間，與公務人員平時上班作息相同。檔

案局（註 14）、臺灣文獻館（註 15）、臺史所檔案館（註 16）可提供 1日約 8小時之連續提調時間，其他如：

故宮（註 17）、國史館（註 18）、黨史館（註 19）與近史所檔案館（註 20）均有固定的提件時間，其中國史館與

黨史館分成 4個時間點申請調閱檔案，故宮與近史所檔案館都是上、下午各 1個時間區段可供調閱

檔案。

探究檔案館無法提供全日調閱服務，主要是當使用者遞交申請表後，檔案工作人員必須先行審

核檔案內容是否有涉及個人隱私問題，如有不得公開之資訊，則先行遮掩後再予使用；此外，有些

檔案典藏機構本身庫房空間不足，會將罕用檔案典藏他處，當遞交申請表的時間一過，檔案工作人

員可依據手邊的申請表一次性自異地庫房調件。此外，固定的調件時間，能讓使用者預知何時能夠

應用檔案，不會到了檔案館申請調件後才發現隔日方能使用，但卻也讓使用者失去了隨時申請隨時

應用的便利性。（參見表 1）

二、服務對象與申請方式

在服務對象方面，7所檔案典藏機構的共同點是都開放給一般社會民眾與學者，並須持可供證

明身分之文件。除臺灣文獻館、檔案局與近史所檔案館均未限制服務對象的年齡外，故宮、國史館

與臺史所檔案館（註 21）皆對年齡有所限制，須年滿 15歲以上，而其中又以故宮與國史館特別針對來

臺人士（陸、港、澳、僑胞、外國人士）另外給予年齡上的限制。（參見下頁表 2）對於服務對象的

年齡限制，Abioy曾於尼日利亞國家檔案館進行問卷調查，研究發現有多數人都贊同設置年齡門檻，

認為由於檔案材料的唯一性，對於檔案的使用，要求具有必要性之堅強理由（註 22）。

在檔案申請方面，共同部分皆須填寫申請表，主要可分成傳真、郵寄與親至 3種方式遞送申請

表。另有較特殊規定的有：

表 1　國內檔案開放與提件時間

項目 檔案局 故宮 國史館 臺灣文獻館 近史所檔案館 臺史所檔案館 黨史館

開
放
時
間

週一至週五

9:00-17:00

週一至週六

9:00-17:00

週一至週五

8:30-16:45

週一至週五

8:30-16:50

（中午不休息）

週一至週五

8:30-17:00

週一至週五

9:00-17:00

週一至週五

9:00-12:00

14:00-17:00

提
件
時
間

9:00-17:00

（16:30後不得調閱）

9:00-11:30

14:00-16:30

9:30

10:30

13:30

15:00

8:30-16:50

（中午不休息）

9:00-12:00

13:30-16:30
9:00-17:00

9:30

10:30

14:30

15:30

資料來源：本研究整理，資料收集時間自 2013年 9月至 2014年 6月。
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（一）檔案局：持有自然人憑證者可於線上直接傳遞與閱覽（註 23）。

（二）故宮：經彙編出版、微縮重製及數位建檔完成之檔案，不開放提閱；如因研究考證需要，仍

可提出申請（註 24）。

而由於電腦科技與網路的無遠弗屆，有許多檔案館已開始接受線上申請帳號並交遞檔案調閱申

請單。另由於檔案數位化，近史所檔案館、臺史所檔案館與黨史館皆可於網路上申請帳號並提供數

位化檔案閱覽，但帳號須經審核；反之，未經數位之檔案則必須到館閱覽，但仍可於網路上填寫申

請單。

三、調閱限制與數量

在調閱限制與調閱數量方面，所有檔案館皆對調閱數量有所限制。若已然彙編出版或有複本、

數位化檔案，或者檔案本身狀況不宜調閱，大致上不提供原件予使用者應用，如研究上需要，則需

在申請表單上敘明理由並得核准通過。國史館與臺史所檔案館均對檔案內容提出限制說明，若涉及

國家機密、犯罪資料、個人隱私等不提供調閱（註 25）；臺史所檔案館則另表明內容若經認定不宜，則

不提供調閱，保留其對內容是否可供應用的准駁權（註 26）。彙整各館檔案調閱限制以及數量控管的情

形有下列 5種：（參見下頁表 3）

（一）原件狀況不佳（如紙質脆弱、蟲蛀嚴重、受潮）。

（二）檔案內容含有機密、個人隱私等資訊。

（三）檔案內容涉及著作權等相關法令限制。

（四）檔案經數位化者僅提供複本。

（五）檔案正在處理、維護或是描述等工作中。

表 2　國內檔案服務對象與檔案申請方式說明

項目 檔案局 故宮 國史館 臺灣文獻館 近史所檔案館 臺史所檔案館 黨史館

服
務
對
象

共
同 一般社會民眾、學者（持足資證明身分文件）

特
殊

持有閱覽證。 1. 年 滿 15 歲

以上之中華

民國國民。

2. 年 滿 18 歲

以上，持有

中華民國護

照之僑胞與

平等互惠之

外國人。

年滿18歲以上，

經政府核准入境

之港、澳與大陸

地區人士，並出

具中華民國大專

院校或學術機構

等邀請單位之推

薦函。

持有中華民國

護照之僑胞與

平等互惠之外

國人。

外國訪問學者

可憑護照。

1. 年滿 18歲。

2. 憑附照片之

證件登記入

館。

攜帶身分

證明文件

或單位推

薦函、證

明函。

資料來源：本研究整理，資料收集時間自 2013年 9月至 2014年 6月。
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至於單次調閱數量多以 5至 10卷（函）為上限，限制單次調閱數量，亦是基於對檔案的保護並

避免卷盒內容錯置情況發生。

四、複製規定與數量限制

複製規定方面，檔案局未對數量進行限制，還可郵寄複製，僅需支付郵遞費用，但對於無法親

至的使用者而言，可謂便利。除此之外，還有提供翻拍臺，使用者可自備數位相機並自行翻拍原件

使用（註 27）。

表 3　國內檔案調閱數量與限制

項
目

檔案局 故宮 國史館 臺灣文獻館
近史所檔案
館

臺史所檔案館 黨史館

調

閱

限

制

1. 以複製品

為主。

2. 使用原件

應於申請

書載明事

由。

1. 宋元版及珍罕善

本、檔案：由於

年代久遠，紙質

脆弱，保留准駁

權，並得調整提

閱數量。

2. 清代宮中檔奏

摺：停止提閱，

自行參閱已出版

或複印之宮中檔

奏摺專輯（或數

位影像資料）。

3. 清代軍機處檔摺

件：已製作數位

影像者，停止提

閱。

1. 經通知，於指

定時間與座位

進行閱覽，閱

畢歸還始得再

行調閱。

2. 史料狀況不佳

者。

3. 涉及國家機

密、 犯 罪 資

料、 個 人 隱

私、 工 商 機

密、著作權以

及其他相關法

令限制者不得

閱覽、抄錄。

1. 提供複製

品及電子

檔影像為

主。

2. 如有應用

原件之必

要，需經

審 核 認

可。

1. 以調借複

本 為 原

則。

2. 民間資料

需先提出

申請並審

核。

1. 內容涉及公務

機密等採限閱

管理，調閱經

申請核定，於

指定設備閱

覽。

2. 以下情況之原

件不提供調

閱：

(1) 已有影印本、

數位檔案等。

(2) 藏品狀態不

佳。

(3) 內容涉及國家

機密、犯罪資

料、個人隱私

等。

(4) 尚在整編中。

(5) 經認定不宜提

供調閱者。

1. 已有複本者，

以提供複本為

主。

2. 涉及黨政與工

商機密、個人

隱私與資料、

著作權與智財

權，和其他國

內相關法規之

限制，或是尚

未達到解密日

期者，拒絕調

閱。

3. 史料原件受

損、 發 黃 變

脆、字跡退化

或狀況不佳

者，不提供閱

覽、抄錄與翻

拍。

調

閱

數

量

5卷

1. 宋元版及珍罕善

本、檔案：看元

件狀況而定。

2. 明、清舊籍：兩

種，以 20 冊為

度。

3. 清代軍機處檔摺

件：10件。

4. 其他清代檔冊：

20 冊，不得超

過兩年份。

10卷（冊、捲

或片）
5卷 5函

1. 重製品：每次

一系列，每日

10系列。

2. 檔案原件：每

次 3 案 ( 冊、

卷、件 )。 單次 10件

資料來源：本研究整理，資料收集時間自 2013年 9月至 2014年 6月。



55

1
0
4
年
9
月
　
第
14
卷
第
3
期

檔案內容若涉及國家機密、犯罪資料、個人隱私、工商機密、著作權以及其他相關法令限制

者，除法令另有規定外，不得複（列）印或翻拍；而原件若已變黃發脆、字跡褪化或狀況不佳者，

也不提供複製。除檔案局與臺灣文獻館外，故宮、國史館、近史所檔案館與臺史所檔案館皆對複製

數量有所限制，故宮限制不得超過著作三分之一、國史館與近史所檔案館皆不得超過二分之一（註

28）。在複製頁數限制方面，與近史所檔案館、臺史所檔案館相比，國史館允許的複印數量較少，僅

50頁。黨史館則一律不開放複製，但有為了中國國民黨先進先烈之後人而特立複製辦法，僅供申請

者留念之用。（參見表 4）

表 4　國內檔案複製規定與數量限制說明

項
目

檔案局 故宮 國史館
臺灣文獻
館

近史所檔案館 臺史所檔案館 黨史館

複

製

規

定

1. 複製可親

至 或 郵

寄。

2. 另提供翻

拍臺，使

用者可自

備相機。

1. 須先申請許

可，由服務人

員為之。

2. 微縮膠卷、膠

片或電腦列印

(含目錄、影

像 )由讀者自

行複印。

1. 史料狀況不佳

者，或涉及國

家機密、犯罪

資料、個人隱

私、 工 商 機

密、著作權以

及其他相關法

令限制者，不

得複 ( 列 ) 印

或翻拍。

2. 供學術研究或

公益用者，檢

附研究計畫等

相關證明文

件，由機關、

學校來函事先

申請。收費方

面也得酌予減

免。

檔卷如有

不宜抄錄

或複製之

情形，或

有侵害他

人智慧財

產權之虞

者，僅提

供閱覽。

1. 向工作人員索

取影印卡。

2. 結帳時需填寫

「檔案列印累

計單」。

1. 填寫申請表

單、簽具切結

書，經核准後

由工作人員辦

理。

2. 資料僅供申請

者個人學術研

究之用，不得

重製使用。

3. 個人研究成果

如需出版等，

複製資料需另

以書面公文徵

得同意。

4. 複製方式分成

影印、照片或

是列印資料庫

影像。影印、

列印提供黑白

與彩色，圖像

提供相片沖印

服務。

1. 除先烈先進之

三親等親屬

外，皆不開放

複製。

2. 若為先烈先進

之三親等親

屬，檢具認可

之身分關係證

明文件正本，

並填寫申請

書。

3. 申請人須保證

複製品僅為個

人留念之用。

複

製

限

制

／

數

量

未說明

1. 每次以 1份為

限。

2. 不得超過該著

作三分之一。

1. 以每卷二分之

一為限。

2. 總統副總統文

物及其他史料

每年各不得超

過 50頁。
未說明

1. 不得超過每冊

檔案的二分之

一。

2. 複印數量以

1,000 頁為原

則。若因研究

需要可申請巨

額複印，年度

累計以 3,000

頁為限。

1. 民間文書與個

人、 家 族 檔

案：每次不得

超過 100頁。

2. 機構團體檔

案：每次不得

超過 500頁。

3. 圖 像： 每 次

20 張， 每 月

80張為限。

1. 每次不得超過

10件。

2. 申請過之史

料，需間隔 3

個月後始可提

出 2次申請。

資料來源：本研究整理，資料收集時間自 2013年 9月至 2014年 6月。
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五、攜入資料限制

在攜入資料限制方面，除必要之書籍、筆記本、筆記型電腦外，不能攜帶攝影機、相機等個人

物品；而使用可攜式電腦等自備器材，經許可後，須於櫃檯人員指定之位置使用，並遵守資訊安全

相關規定。此外，也禁止使用修正液、原子筆等易塗損檔卷之工具。（參見表 5）

六、閱覽禁止事項

7所檔案典藏機構在閱覽禁止事項大致相同，例如禁止飲食、吸菸、攝影、咀嚼口香糖、喧嘩

或其他妨礙他人之行為等；不得在檔案原件添註、塗改、更換、抽取、圈點或汙損檔卷；申請應用

之檔案不能攜出應用場所，必須於當日歸還，而檔案閱覽後歸還，應經工作人員查驗無誤或確認登

出系統。對於違反規定之罰則，有限制不得閱覽或情節重大者依法處理。惟故宮與臺灣文獻館還特

別規定檔案原件應平放，不得直立；翻頁閱覽時，切勿用力或急速掀頁。臺灣文獻館甚至規定不得

以溼手指翻閱檔案原件。國史館、臺灣文獻館與臺史所檔案館皆另規定禁止擅自接用電源及連接網

路系統。（參見下頁表 6）

肆、國外檔案取用與限制概況分析

有鑑於國外檔案事業發展具有長久歷史，其制度應有可資借鑑之處。故同樣檢視國外檔案

館有關檔案取用與限制之規範，並加以比較分析，囿於語言限制，本研究擇選歐美英語體系國

家之重要檔案館作為比較對象，包括：美國國家檔案暨文件署（National Archives and Records 

Administration）、英國國家檔案館（The National Archives）與加拿大國家檔案館（Library and 

表 5　國內檔案攜入資料限制說明

項目 檔案局 故宮 國史館 臺灣文獻館 近史所檔案館 臺史所檔案館 黨史館

攜
入
資
料
限
制

共

同

1. 除必要之書籍、筆記本、筆記型電腦外，其餘物件不得攜入，或暫存於置物櫃。

2. 可攜式電腦設備及儲存媒體、輔助閱覽器材、具照相攝影功能之機具（含照相攝影機、手機等）非經許可不

得攜入使用。

3. 使用可攜式電腦等自備器材，經許可後，於櫃檯人員指定之位置使用，並遵守資訊安全相關規定。

4. 禁止使用墨汁、墨水、修正液、原子筆等易塗損檔卷之工具。

特

殊

使用檔案原

件時，應配

戴及使用所

提 供 之 口

罩、手套及

鉛筆。

1. 得攜帶筆紙類文具。

2. 書籍及其他非筆紙

類，欲攜帶者，應

先經服務人員同意

並登記。

未有其他特

殊規定。

未有其他特

殊規定。

不得攜帶其他

文具，閱覽室

備有鉛筆可供

使用。

不得攜帶攝影

機、相機等個

人物品。

未有其他特

殊規定。

資料來源：本研究整理，資料收集時間自 2013年 9月至 2014年 6月。
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Archives Canada）。（以下皆以國家代稱）另為與歐美國家比較，立意選取東方具代表性之中國第二

歷史檔案館與日本國立公文書館作為研究對象。本研究選取之國外檔案館雖屬於國家或中央級檔案

館，與國內檔案館規模不同，但因檔案制度之建立實以國家檔案館洞見瞻觀，以其為分析對象，更

能清晰該國對於相關規範的立場與取向。

一、開放時間與提件時間

美國週一至週六皆開放，並有較密集的提調時間，但週六不開放提調（註 29）。英國則是週一不開

放，並區分「週二、週四」與「週三、週五、週六」，後者提早至下午 5點閉館；至於服務時間，

前者至多到下午 5點，後者則為下午 4點 15分（註 30）。加拿大則於內部分成多個閱覽室，例如家譜

與家族歷史室、文本文件諮詢室、特藏諮詢室、Jacob M. Lowy收藏室等。家譜與家族歷史、文本文

件以及參考資料室週一至週日都有開放，惟週末無服務時間（文本文件諮詢室於週六仍有），且會

提前關閉；參考資料室的週末開放時間甚至只從早上 10點到下午 2點。至於服務時間，家譜與家族

表 6　國內檔案閱覽禁止事項說明

項目 檔案局 故宮 國史館 臺灣文獻館
近史所
檔案館

臺史所
檔案館

黨史館

閱
覽
禁
止
事
項

共

同

1. 禁止吸菸、飲食、咀嚼口香糖、喧嘩及攝影等妨礙他人之行為。

2. 不得在資料原件添註、塗改、更換、抽取、圈點、拆散既有裝訂或汙損檔卷等行為。

3. 不得破壞環境整潔與提供應用之器材設備。

4. 申請應用之檔案與設備，不得攜出應用處所，應於當日歸還。

5. 檔案閱畢歸還應經管理人員點收無誤或確認登出影像系統後，始得取回身分證明文件。

6. 違反規定且不服勸導者，可立即終止閱覽權利，並暫停閱覽申請。違規情節重大，造成資料原件損壞者，得

依法追究。

特

殊

1. 如需暫離，應將檔案

及所借用文具交予櫃

檯服務人員；使用系

統者應先登出。

2. 違反以下 3項者，得

停止應用檔案；涉及

刑事責任者，移送該

管檢察機關偵辦。

(1) 添註、塗改、更換、

抽取、圈點或污損檔

案。

(2) 拆散已裝訂完成之檔

案。

(3) 以其他方法破壞檔案

或變更檔案內容。

1. 翻閱資料應帶

口罩、手套。

2. 原件應平放，

不得直立、斜

置，尤忌任意

收捲、摺疊。

翻頁時切勿用

力或急速掀

頁。其他任何

足以損及資料

原件之動作，

均應避免。

3. 未遵守注意事

項， 可 終 止

閱覽權利並暫

停閱覽申請 1

年。

未有特

殊規定

1. 原件需平置

桌面，不得

直立、斜放 

，手肘或物

品不得放置

於檔卷原件

之上。

2. 不得以溼手

指翻閱檔卷

原件。

3. 禁止擅自接

用電源及連

接 網 路 系

統。

1. 進入閱覽

室時，需

先在簽名

簿上簽名 

，離開時

需簽記離

開時間。

2. 離館時，

應自動出

示攜出物

品。

1. 禁止擅自

接用電源

及連接網

路系統。

2. 電腦設備

僅供資源

之查詢、

瀏覽及列

印，不提

供個人文

書處理及

電子檔下

載。

1. 閱覽者對

所借用之

文獻史料

與利用相

關設備時 

，應付妥

善保管責

任。

2. 筆記型電

腦需關閉

拍攝與攝

影功能，

經人員確

認後始得

攜入。

資料來源：本研究整理，資料收集時間自 2013年 9月至 2014年 6月。
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歷史室、參考資料室週一至週五皆為同樣時間，惟文本文件諮詢室分成「週一、週三、週五」、「週

二、週四」兩種不同服務時間（註 31）。

中國大陸則分成兩個時間，分別是早上 8點到 11點半、12點半到下午 4點半（註 32）。日本的開

放時間只到下午 5點，閱覽室則提前於下午 4點半停止使用，但仍可提出申請；服務時間則分成上、

下午兩個時段（註 33）。大致可看出英國與加拿大的開放時間相較中國與日本而言為長，並將一星期區

分奇偶數，各有不同的開放與服務時間，特別的是週末有開放，僅時間較短；中國大陸與日本則將

服務時間皆區分上、下午，應是需審核檔案內容並做出回應，故需工作時間。（參見表 7）

二、服務對象與申請方式

5個國家，除日本缺乏說明外，其他共同部分均是服務一般社會民眾以及學者，申請方式也大

多必須填寫申請單，至於交付方式除親交之外，英國與加拿大皆可使用線上或者電話，美國則是信

件、電子郵件、電話皆可；日本則可郵寄或傳真，中國大陸雖未特別註明，但應與日本相差不多，

惟其註明僅可使用以公開利用之資料。

英國特別規定需年滿 16歲以上方可申請，並需持讀者證，加拿大也需持有使用證（註 34）。美國

的年齡限制較低，但也一樣需要持有照證件（註 35）。中國大陸則必須同時擁有所屬單位正規介紹信與

合法證件（註 36）；日本對於服務對象未有額外規定。（參見下頁表 8）

表 7　國外檔案館開放與提件時間

項
目

美國 英國 加拿大 中國大陸 日本

開

放

時

間

週一至週六

9:00-17:00

週二、週四 

9:00-19:00

週三、週五、週六

9:00-17:00

家譜與家族歷史、文本文件諮詢室

週一至週日

8:00-23:00（週末到 18:00）

參考資料室（reference room）

週一至週五

9:00-20:00（週末 10:00-14:00）

週一至週五

8:00-11:30

12:30-16:30

週一至週五

9:15-17:00

（閱覽室只到

16:30）

服

務

時

間

週一至週五

10:00

11:00

13:30

14:30

15:30

週二、週四

9:00-17:00

週三、週五、週六

9:00-16:15

家譜與家族歷史室、參考資料室

週一至週五

10:00-15:00

文本文件諮詢室

（textual documents consultation room）

週一、週三、週五

9:00-16:00

週二、週四

10:00-17:00 （週六只到 16:00）

週一至週五

9:15-11:45

13:00-16:30

資料來源：本研究整理，資料收集時間自 2013年 9月至 2014年 6月。
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三、調閱限制與數量

除美國與中國大陸外，其他 3個國家都有限制調閱數量，加拿大雖未於網頁上明確說明，但基

本上希望使用者一個時間只處理 1個案卷（註 37）。英國另有「大宗申請」，提供更大量的文件申請，

但需時 1至 3個工作天（註 38）。加拿大由於資訊公開法之要求，對於聯邦政府紀錄之人事與軍事服

役檔案另有規定，並需受到 ATIP（註 39）審查。日本則需視文件公開狀況，如為「公開」或「部分公

開」，當天申請即可使用；「需審查」或「非公開」者，則需經審核後方可使用（註 40）。（參見表 9）

表 8　國外檔案館服務對象與檔案申請方式說明

項目 美國 英國 加拿大 中國大陸 日本

服

務

對

象

共

同
一般社會民眾、學者

特

殊

1. 年滿 14歲以上。

2. 須持有照證件。

3. 14歲以下需有監護人

陪同，並有教師給予

相關證明。

1. 年滿 16歲以上。（16

歲以下者需有 1位監

護人陪同）

2. 須持讀者證（Reader's 

Ticket）。

須持使用證

須同時出具本人所屬單

位正規介紹信和個人合

法證件。

未有特殊規定

申請方式
可電話、信件、電子郵

件方式預先申請。
可線上或電話預先申請。

填寫申請單，

親交、線上或

電話皆可。

填寫申請表格並說明目

的，經審核批准後可查

閱利用已開放之檔案

填寫申請書，

親交、郵付或

傳真。

資料來源：本研究整理，資料收集時間自 2013年 9月至 2014年 6月。

表 9　國外檔案調閱數量與限制說明

項
目

美國 英國 加拿大 中國大陸 日本

調

閱

限

制

如需調閱原件，需

持研究證與其他有

照證件，並給予具

體研究項目。

1. 如需大宗調閱，須

事先預定，需時至

少兩個工作天。

2. 異地調閱如在 11

點前，需時 3個工

作天。

以下聯邦政府記錄受到控制，需經 ATIP

審查：

1. 人事檔案（在職或重新就職）

2. 軍事服役檔

(1) 前加拿大武裝部隊成員解職或亡於西

元 1998年 1月 1日前之兵役文件的

某些部分（軍事人員、微縮個人、養

老金和 /或績效考核記錄）。

(2) 同上，5年多前的病歷與牙科紀錄。

(3) 保留對於借閱數量的限制控管權力。

提供的主

要載體形

式為微縮

膠卷、電

子文檔和

部分檔案

專題彙編

出版物。

1. 如公開狀況為

「公開」或「部

分公開」，當天

申請即可使用。

2. 如為「需審查」

或「非公開」需

經審核，方可使

用。

調

閱

數

量

1. 1次 1盒或 1個

文件夾。

2. 如檔案是三或四

分之一的檔案

夾，則1次1件。

1. 6卷（新館）。

2. 大宗調閱：15卷。

或一系列至多 50

卷（連續）、30卷

（不連續）。

未特別說明，但有提到希望 1個時間處

理 1個卷宗。

未說明 5冊（至多 30冊）

資料來源：本研究整理，資料收集時間自 2013年 9月至 2014年 6月。
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論
著

四、複製規定與數量限制

美國（註 41）、英國（註 42）與加拿大（註 43）允許使用者使用自己的相機、掃描儀等器具複製文件但不

可攝影。加拿大另行規定如需使用相機複製，需受申請核准，而文件狀況不妥時則不允許拍照。美

國與加拿大也規定檔案與脆弱書籍不得自行影印，需由館方進行；而加拿大特別規定使用者自行複

製之文件不具正式效力。至於太脆弱之檔案，美國甚至會提供使用者有關廠商之資訊，請使用者自

行聯絡（紙本由工作人員聯絡廠商）。

中國大陸僅規定複製之檔案資料僅供研究參考或於著述中引註，不得擅自公布、轉讓或出

版（註 44）。日本則規定欲複製者，需於閱覽登記桌申請，並規定複製品種類僅有軟片負片與正片、影

印片與數位紀錄媒體 4種；另提供縮影閱讀複製機提供使用，費用由使用者自行負擔，如由館方複

製，則另外照價收費（註 45）。（參見表 10）

五、攜入限制

5個國家均不允許使用者攜帶不透明的袋子、不得於閱覽場所內飲食，僅可使用鉛筆，不得使

表 10　國外檔案複製規定與數量限制說明

項
目

美國 英國 加拿大 中國大陸 日本

複

製

規

定

1. 使用者可自行影印複製，需先

給工作人員看過欲複製之檔案。

2. 易碎、過大的檔案或使用靜電

複印機複製大張文件需由工作

人員進行。

3. 如檔案已脆弱至工作人員無法

協助複製，會請廠商協助複製

（紙本）。如是航空照片、建築

圖、動態影像等，則給予廠商

聯絡資訊，由使用者自行連絡。

4. 使用者可自行攜帶相機、照片

記錄器、掃描器，但不得攝

影。（掃描器或複印機需經過登

記）

5. 由於著作權規定，檔案內容若

是私人著作，需取得該著作者

之同意；如係為私人商業來

源，則該企業可徵收使用費。

1. 使用者可使用自己

的設備複製，但不

可攝影。

2. 不允許使用掃描

器。

3. 須遵守著作權等規

定。

4. 當文件狀況不妥，

不允許拍照。

5. 於監管室所使用之

文件由於安全因

素，僅可由館方協

行複製。

1. 檔案與脆弱書籍不

得自行複製。

2. 提供自助複印機以

複製出版品，禁

止自助複印檔案文

件。

3. 提供自助微卷印表

機複製未經限制之

館藏。

4. 可使用相機複製館

藏材料，但必須

填寫申請表並經授

權。

5. 使用者自行複製之

文件沒有正式效

力。

複製的檔案

資料，僅限

供研究參考

或在著述中

引用，不得

擅自以任何

形式全文公

布、轉讓或

出版。

1. 應於閱覽登記桌

提出申請，複製

品種類有：軟片

負片、軟片正

片、影印片（得

放大）、數位紀

錄媒體（僅限使

用數位相機所記

錄者）。

2. 利用縮影閱讀複

製機複製者自行

負擔費用；由館

方複製者則另有

繳費規定。

複
製
數
量

並未限制
以 A3為單位（少於

100頁）
未說明 未說明 原則以 1份為限

資料來源：本研究整理，資料收集時間自 2013年 9月至 2014年 6月。
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用原子筆、螢光筆、鋼筆等。英國與加拿大皆提供透明塑膠袋給使用者將所需物品裝入。美國（註 46）

雖可自行攜帶相機、複印機與掃描器等，但後二者需經登記。此外，比較特別的是美國可讓使用者

攜帶零碎的紙張進入，但不得攜帶筆記本；另可攜帶錢包進入閱覽場所，乃因複製可以當場付費或

於機器購買影印卡，但是進出閱覽場所都需讓工作人員檢查。美國、英國與加拿大皆允許使用者攜

帶筆記型電腦，日本也允許使用者攜帶一些必備物品，惟中國大陸不允許攜帶任何個人物品進入閱

覽場所，並有於閱覽場所提供摘抄紙張（註 47）。（參見表 11）

六、閱覽禁止事項

5個國家均禁止抽菸、飲食；需保持閱覽場所的寧靜；使用者需自律行為，不得妨礙他人，並

對館藏負有責任，不得損害、打亂文件或使文件處於無人看管之狀況。

加拿大規定使用者需於安全辦公桌登記每次的出入時間；閱覽場所與電腦均有網路，但使用者

不得利用網路另行他途（例如下載、寄收信件等）。加拿大也提供「紙旗（paper flag）」讓使用者可

供標記頁數、檔案位置等；並規定使用者需小心照護檔案，不得移除檔案上任何固定物件、手部必

須保持乾淨整潔，若未經授權將材料帶出閱覽場所將受制裁；最特別地是明定複本使用中可能出現

的責任由使用者承擔；使用者若使用未經授權之材料，該館沒有責任。美國較為特別的是，必須對

使用者的筆記、清單或參考文獻等紙張進行核章、批准，以避免檔案工作人員誤以為是館藏檔案。

表 11　國外檔案攜入資料限制說明

項目 美國 英國 加拿大 中國大陸 日本

攜
入
資
料
限
制

共

同

1. 禁止攜帶不透明的袋子。

2. 不得飲食。

3. 僅可使用鉛筆，不得使用原子筆、螢光筆、色鉛筆、鋼筆等。

特

殊

1. 不得攜帶下列物品：個人複

印機、自動輸入或手持式掃

描儀、公事包、背包、盒

子、其他大型容器、筆記

本。（掃描器或複印機需經

過登記）

2. 可攜帶物品：筆記型電腦、

打字機、錄音機、相機（提

供腳架）。

3. 可帶鬆散的紙張，手持錢包

和零錢包，進出閱覽室均受

檢查。

1. 物品須裝入一

透明塑膠袋。

2. 可帶 1本記事

本（不 超 過

A4）、筆記型

電腦，與至多

20 張鬆散的

紙張。

1. 允許攜帶 1個

包包不大於

25cm x 25cm 

x 30cm、1 臺

筆記型電腦、

1臺相機以及

研究材料。

2. 物品須裝入塑

膠袋（可於門

警桌取用）並

受門警檢查。

1. 禁止將包箱、

手袋、書籍、

本 簿、 文 件

夾、紙張和筆

記本電腦、手

機帶入閱檔場

所。

2. 自備的飲料、

水杯、雨具等

物品請集中放

置在指定地

點。

1. 如有醫療上理由需

攜帶個人物品，需

提出申請。

2. 不得帶入以下物

品：B5 以上不透

明袋子、音響設

備、複印機與掃描

儀等、刃物類、

傘、動植物、食品

飲料及其他經判斷

可能不宜文件或環

境之物。

資料來源：本研究整理，資料收集時間自 2013年 9月至 2014年 6月。
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中國大陸提供專門摘抄紙張，離開閱覽場所時，使用者需自動將摘抄資料給工作人員檢查。日本與

中國大陸相似，除使用文件須於指定座位使用外（提出申請並領取閱覽證），亦不得將檔案帶離閱

覽場所；如需拍照複製則須經申請核准。（參見表 12）

表 12　國外檔案閱覽禁止事項說明

項目 美國 英國 加拿大 中國大陸 日本

閱
覽
禁
止
事
項

共

同

1. 不得抽菸、飲食。

2. 需保持場所之安靜（手機換成靜音模式）。

3. 不得有妨礙他人與環境之行為（包含工作人員）。

4. 使用者對館藏負有責任，不得損害文件。

特

殊

1. 活頁筆記、清單、參考文

獻等有關研究材料需經核

章與批准（讓工作人員知

道不是館藏品）。

2. 提供紙張、標籤紙等協助

筆記。

3. 將檔案平放桌上，勿延展

至半空，或置於腿上、地

板上。

4. 勿將筆記用或其他紙張放

置於檔案上。

5. 如需使用相機、掃描器

等，請詢問該閱覽室工作

人員。

6. 不可打亂檔案原始順序。

7. 如需閱覽電影膠片、航空

照片、照片或舊報紙時，

工作人員將提供棉手套。

8. 如需離開或不使用閱覽桌

時，請將檔案放回箱子和

文件夾之中，尤其是藍圖

和其他光敏感檔案。

1. 不得攜帶寵

物（身心障

礙 人 士 例

外）。

2. 如將違規，

須遵從工作

人 員 之 要

求。

3. 違 反 規 定

者，將被移

除使用文件

的權限。

1. 使用者須於安全辦公桌登記

出入時間。

2. 須將所有個人物品置於衣帽

室或置物櫃。

3. 電腦有網路，另有免費無線

網路供個人電腦使用。不得

玩電腦遊戲、下載軟體、傳

送、接收、展示文本或圖

像。

4. 未經授權將材料帶離場所或

損害材料將受制裁。

5. 文件須在高度照護下小心使

用，手必須乾淨且沒有任何

乳液和面霜。

6. 不得打亂檔案原始順序；不

可堆疊、重疊、倚靠、按壓

文件。

7. 工作人員可提供紙旗作為標

註頁數、案卷或欲複製之

用。

8. 不得移除迴紋針、訂書針、

別針、繩子等任何固定物。

9. 使用者須保證不使用館藏侵

犯他人權益。

10. 複本使用中可能出現的責

任由使用者承擔。若使用

未經授權之材料，館方沒

有責任。

1. 按照工作人

員指定座位

入座閱檔。

2. 保持閱檔場

所安靜。

3. 摘抄檔案，

需使用提供

之專用摘抄

紙。

4. 離開閱檔場

所時，須主

動將自己的

摘抄紙交由

工作人員審

核檢查。

5. 摘抄、複製

之檔案，僅

限於供研究

參考或在著

述中引用，

不得擅自以

任何形式全

文公布、轉

讓或出版。

1. 使用閱覽室

需於登記桌

提出申請，

並領取使用

證。

2. 特定歷史文

書需於指定

場所使用。

3. 不得將文書

帶離指定閱

讀場所。

4. 於使用文書

期間欲臨時

外出，須向

工作人員申

請或告知。

5. 如需拍照，

需經申請，

經審核通

過。

資料來源：本研究整理，資料收集時間自 2013年 9月至 2014年 6月。



63

1
0
4
年
9
月
　
第
14
卷
第
3
期

伍、結論

從前述之國內外重要檔案典藏機構在開放與提件時間、服務對象與申請方式、調閱數量與限

制、複製規定與數量限制、攜入資料限制、閱覽禁止事項與複製格式與收費標準等說明，可歸納各

館作業異同之處。

一、開放與提件時間

在開放與提件時間，可以看出開放時間大致從早上 8、9點區間直到下午 4點半到 5點區間，為

機構人員的正常上班時間。提件時間則可分成以下：

（一）無提件時間：英國、加拿大、中國大陸、臺灣文獻館、臺史所檔案館、檔案局。

（二）上、下午各一：日本、故宮、近史所檔案館。

（三）上、下午各二：國史館、黨史館。

（四）多時段：美國。

比較特別的是，英國於週二和週四開放時間較長，可到晚上 7點，服務時間則到下午 5點，可

能是為了方便平常上班日無法前往使用檔案的民眾，使其能有閱讀檔案的時間。加拿大則是週末皆

有開放，可能是因為加拿大係為國家圖書館與國家檔案館合併，民眾也會於週末前往使用圖書館資

源，為服務二類使用者，故檔案館週末也有開放。

二、服務對象與檔案申請方式

在服務對象與檔案申請方式，共同處皆係服務一般社會民眾與學者，申請方式則多可接受親自

交付或電話申請，唯有黨史館需先至檢索系統填寫申請單。除英國與加拿大僅需持讀者證或使用證

外，其餘檔案館都必須出示足資證明身分之文件。此外，美國、英國、檔案局、故宮、國史館與臺

史所檔案館皆有設置年齡門檻，大致介於 14-18歲之間，可能是認為在此年齡限制以上者，始具有

檔案使用需求，並能夠自律行為珍惜檔案文件的保存。

三、檔案調閱數量與限制

在檔案調閱數量與限制方面，除中國大陸未對調閱數量有所說明外，其餘檔案典藏機構皆對

數量與限制有所規定。例如加拿大、日本、國史館、黨史館與臺史所檔案館皆提及檔案資訊涉及何

種內容或類型會限制調閱，或僅供部分閱覽，並需受審核通過後方可使用。中國、故宮、臺灣文獻

館、黨史館、近史所檔案館與臺史所檔案館皆有說明提供借調閱覽的資料類型，多半以提供複本為

主，至於檔案狀況不佳者（如紙質脆弱等）亦會限制調閱數量，或需經審核通過。
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四、複製規定與數量限制

在複製規定與數量限制方面，加拿大、中國大陸、檔案局皆未對複製數量有所限制。其他檔案

典藏機構對於複製數量則各有不同，其中以英國、近史所檔案館與臺史所檔案館提供較為大量（大

約百頁）的複製數量。黨史館雖不提供複製，但有特地為先進先烈文獻史料制定複製影印辦法，僅

提供三等親屬複製使用，且不收取費用。

五、檔案攜入資料限制

在檔案攜入資料限制方面，大多不允許攜帶不透明的袋子、不得飲食與使用鉛筆以外的筆，以

免汙損檔案或誤將檔案攜帶出館。中國大陸、日本與檔案局在檔案攜入資料限制方面有許多相似之

處，例如除了紙、鉛筆或必需藥物之外，其餘物件是不得攜入閱覽場所的。歐美國家對於使用者可

攜入之物件相對而言有較為明確之規定。

六、閱覽禁止事項

在閱覽禁止事項方面，大多禁止吸菸與飲食、需保持場所之安靜、不得有妨礙他人之環境

之行為（例如喧嘩），深層心理規範則是使用者皆對檔案負有責任，必須保其不受汙損、折毀、

打亂次序等，若違規，多半檔案典藏機構都會限制使用者的權限。相較於英國與美國，加拿大對

於閱覽禁止事項之規範較為詳細，有些規定甚至與東方國家相似，例如需登記出入時間、手部

的清潔與乾淨、保護檔案的行為等。此外，加拿大特別說明複本使用中可能出現的責任由使用

者承擔，若使用未經授權之材料，檔案館不需負責，此點係為其他檔案典藏機構所沒有的明文 

規定。

綜合前述，大致可以從國內外檔案典藏機構的閱覽政策中看到各自的不同之處。例如英

國與加拿大於週末都有開放，雖然時間與平日有別，卻可令在平日時間上不許可的民眾得以前

往使用。相較之下，國外對於檔案開放取用的規定與國內著重點不同，例如國內很詳細規範

調閱檔案的限制，像是依資料類型、年代與內容等而各有限制，在複製規定方面也規範得較為 

詳細。

西方國家或許比較著重於檔案攜入資料與閱覽禁止事項方面，如加拿大有提及使用未經授

權之複本後續責任問題歸屬，檔案館並無責任，這點應可供國內參考，如果讀者未經授權使用檔

案文件致日後衍生隱私或其他法律權責，應由讀者自負，至少可抑制擅用檔案內容擴大渲染的負

面新聞事件，回歸檔案提供學術與史實研究的負責態度。至於收費係與各國經費與財政法規要求

有關，是否收費依各國條件考量，多數複製會收費是回歸使用者付費的公平精神。但複製格式

如能訂出美國、日本與我國檔案局等較為詳細之格式與收費標準，將更有助讀者明瞭館方服務 

方式。
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