
編輯說明
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國家發展委員會檔案管理局(以下簡稱檔案局)出版「檔案庫房設施建置Q&A」（以下

簡稱本書）主要目的係以問題導向，建立檔案管理人員對檔案庫房各項設施需求之認知，

並強化對實務做法之瞭解，俾能快速尋獲庫房設施各項問題改善建議，提供檔案庫房設施

規劃建置之參考。

壹、編輯過程

本書初版之編輯，係先完成檔案庫房設施常見問題題目之選定、撰寫之架構與原則

後，即由檔案局檔案典藏組環境設施科具有工程專技證照的同仁，依撰寫分工展開資料蒐

集，及各題Q&A內容之撰寫，並召開多次審查會議，逐題進行討論，以研商檢視Q&A撰寫

內容之適切性，再委請吳教授可久進行審稿。至後續修正版本，則由本局依最新情形增補

調修。

貳、編輯原則

一、解決檔案庫房設施建置實務面問題。

二、以淺顯易懂文字撰寫。

三、就易犯錯或遺漏之重點，加強說明。

四、以具體圖示或照片呈現。

五、儘量擬具案例提供參考應用。

六、法規規定者用“應”，法規未強制規定者用“建議”。

七、�儘量於「注意事項」內，說明至少應達到何種基本配備，以及建議最好可達到之

完善配備。

參、編輯體例

本書各題目內容原則上區分為「需求及做法」、「注意事項」及「參考案例」3個部

分敘述，部分題目無需「參考案例」項，則予以省略。茲將各部分說明如下：



檔案庫房設施建置 Q&A 

一、需求及做法

　　�說明檔案庫房各項設施、檢修保養、改善評估及經費編列等的需求或做法；視需

要，附照片或圖片。

二、注意事項

　　�就易遺漏或犯錯之重點，加強說明，並適時說明至少應達到何種基本配備，以及

建議最好可達到之完善配備；視需要，附照片或圖片。

三、參考案例

　　說明實際案例、假設案例或相關照片與圖片，提供參考應用。

肆、題目分類

為方便使用者查閱，本書共蒐集常見問題36題，依題目性質可區分為13個類別，分述

如下：

一、適用法令（Q1）

二、庫房配置（Q2～Q5）

三、庫房構造（Q6～Q12）

四、溫溼度及空氣清淨控制（Q13～Q16）

五、照明設備（Q17～Q18）

六、消防安全（Q19）

七、防水機制（Q20）

八、檔案架（Q21～Q23）

九、門禁安全（Q24～Q25）

十、通訊、備援、保養（Q26～Q28）

十一、庫房設施改善評估（Q29）

十二、經費估算（Q30～Q32）

十三、庫房設施建置程序（Q33～Q36）

伍、使用說明

一、建議使用者逕依題目分類，擇選擬解決之問題，進行研讀。

二、欲瞭解「檔案庫房設施基準」各點規定與本書問題之對應，請參閱本書附錄1。

三、�整體而言，建議先進行庫房設施需求與做法方面的瞭解，再進行評估、經費編

列，以及建置程序方面的閱讀，從而配合政府採購相關法令及各機關的內部程
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序，進行庫房設施之改善。相關問題索引如下：

　　(一)  欲瞭解檔案庫房各項設施之法令、需求及做法，請參閱Q1～Q28。

　　(二)  欲瞭解檔案庫房設施是否需改善之評估方法，請參閱Q29。

　　(三)  欲瞭解檔案庫房設施經費編列方法，請參閱Q30~Q32。

　　(四)  欲瞭解檔案庫房設施如何建置或改善，請參閱Q33~Q35。

　　(五)  欲就檔案庫房設施，進行各類專業諮詢，請參閱Q36。

四、�機關檔案庫房設置各項設施，依設置水準可區分為基本設施及完善配備2種等

級，基本設施為「檔案庫房設施基準」規定必須達成之項目，惟對檔案而言仍存

在相當之風險；若經費許可，則建議朝向完善配備努力，以有效降低檔案損害之

風險，妥適維護檔案安全。有關「機關檔案庫房基本設施及完善配備一覽表」參

見本書附錄2。

五、�有關檔案架建置之評估分析、規劃、招標、驗收等程序，請參閱Q21～23及附錄

3「檔案架參考設計圖及規範」。
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