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課程大綱

前言

檔案入庫前置作業

檔案入庫保管

檔案清查

庫房安全維護

結語
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前言
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前言-課程目標

認識檔案保管的重要性

熟悉檔案入庫保管的工作重點

熟悉檔案清查的工作重點

認識庫房安全維護的各項工作及作業方式
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名詞解釋

 檔案是政府施政的紀錄，是人民的共同資產，必須
妥善典藏與保管，俾使這珍貴的文化資產，得以提
供國家、社會及後代子孫應用。

 檔案管理作業即點收、立案、編目、保管、檢調、
清理、安全維護及相關設施事項。

 檔案入庫保管包含保管、檢調、清理、安全維護及
相關設施，所占的比例非常高，由此可知檔案保存
維護在檔案管理作業的重要性。
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危害檔案因素

•媒材屬性

•內容辨識
內部
因素

•自然因素(天災、
保存環境)

•人為因素(管理不善、蓄意
破壞)

外部
因素

★影響檔案完整與安全的主要因素
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外部自然危害因素

立即毀滅性損壞類型

 如地震災害、載重超載災害、水患、火災

危害檔案因素(續)
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外部自然危害因素

 長期漸進損壞類型
 如不正確的溫度及相對溼度、光害、有害氣體、灰塵、有
害生物、菌、蟲、霉

http://education.digital.ntu.edu.tw/taiwanhistory/qinggovernance/intro_01b.html

危害檔案因素(續)
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外部人為危害因素
 不當放置、偷竊、蓄意破壞、不當使用等人為因素

 檔案保存容具或包裝材料不適合該檔案媒材之保存

危害檔案因素(續)
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1.發生因素：臺灣位於歐亞大陸板塊與菲律賓海板
塊交界處，地震十分頻繁，劇烈的地震可能引
起的建築物傾倒，將造成檔案的毀損。

2.預防對策：
(1)已設或新設之檔案庫房均應設置於符合耐震相
關規定之建築物。

(2)檔案庫房規劃設置於老舊既成建築前，宜委由
相關專業技師評估其安全性。

●地震：(建築結構)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施
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●地震：(建築結構)

3.「設施基準」對應規定：

第2點第1、2項規定「檔案庫房應與其他技
術用房舍及辦公室為必要之區隔。」、「檔
案庫房之設計，應依建築法有關規定辦理，
並注意耐震措施。」

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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1.發生因素：
(1)建築物可承受之垂直載重，於設計階段已經決

定。
(2)某些機關為求在有限檔案庫房空間內，存放最

大的檔案量，採用高層數密集檔案架，確不知
當檔案放滿時，已經超載，違反建築管理相關
規定，可能有結構安全之虞。

●檔案載重超載：(建築結構)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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檔案及檔案架的垂直載重屬於活載重，依「建築技術規則」建築物構造
篇第十七條(最低活載重)建築物構造之活載重，因樓地板之用途而不同，
不得小於下表所列

樓 地 板 用 途 類 別
載重

（Kg／M
2）

一、住宅、旅館客房、病房。 二○○

二、教室。 二五○

三、辦公室、商店、餐廳、圖書閱覽室、醫院手術室及固定座

位之集會堂、電影院、戲院、歌廳與演藝場等。
三○○

四、博物館、健身房、保齡球館、太平間、市場及無固定座位

之集會堂、電影院、戲院歌廳與演藝場等。
四○○

五、百貨商場、拍賣商場、舞廳、夜總會、運動場及看臺、操

練場、工作場、車庫、臨街看臺、太平樓梯與公共走廊。
五○○

六、倉庫、書庫 六○○

七、走廊、樓梯之活載重應與室載重相同，但供公眾使用人數眾多者如教

室、集會堂等之公共走廊、樓梯每平方公尺不得少於四○○公斤。

八、屋頂露臺之活載重得較室載重每平方公尺減少五○公斤，但供公眾使用

人數眾多者，每平方公尺不得少於三○○公斤。


Sheet1

		溫度(0C)		飽和水蒸氣重量(g/M3)		絕對濕度(g/M3)		相對濕度(%)				備註

		30		31		10		10/31=		32%		未達飽和

		20		18		10		10/18=		56%		未達飽和

		10		10		10		10/10=		100%		已達飽和

		5		7		7		7/7=		100%		另有3g水汽凝成水滴，呈過飽和狀態





Sheet2

		樓 地 板 用 途 類 別		載重                    （Kg／M2）

		一、住宅、旅館客房、病房。		二○○

		二、教室。		二五○

		三、辦公室、商店、餐廳、圖書閱覽室、醫院手術室及固定座位之集會堂、電影院、戲院、歌廳與演藝場等。		三○○

		四、博物館、健身房、保齡球館、太平間、市場及無固定座位之集會堂、電影院、戲院歌廳與演藝場等。		四○○

		五、百貨商場、拍賣商場、舞廳、夜總會、運動場及看臺、操練場、工作場、車庫、臨街看臺、太平樓梯與公共走廊。		五○○

		六、倉庫、書庫		六○○

		七、走廊、樓梯之活載重應與室載重相同，但供公眾使用人數眾多者如教室、集會堂等之公共走廊、樓梯每平方公尺不得少於四○○公斤。

		八、屋頂露臺之活載重得較室載重每平方公尺減少五○公斤，但供公眾使用人數眾多者，每平方公尺不得少於三○○公斤。
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2.預防對策：
(1)既成建物設置庫房，應查明原設計載重資料，
並於設計值範圍內，配置適當間距及層數的固
定檔案架；已設置檔案架時，應檢核是否有超
載，若已超載則應減少實際檔案置放層數以符
規定。

(2)至於新建建築物配置檔案庫房，則應採實際載
重，依法進行設計及施工。

(3)有關樓地板承載檔案載重之檢核，建議委由相
關專業技師評估設計其安全性。

●檔案載重超載：(續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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3.「設施基準」對應規定，第5點規定：

(1)檔案庫房樓地板設計載重，應不少於每平方公尺
650公斤；檔案庫房設置密集式檔案架時，應按
實際需要計算載重，但應不少於每平方公尺950
公斤。

(2)檔案庫房設置於既成建物時，檔案及相關檔案設
備之總載重，應以不超出其樓地板設計載重為原
則。

(3)前項總載重之檢核，應委由專業技師為之；如逾
樓地板設計載重或有逾越之虞時，應按實際需要，
進行結構物之補強。

●檔案載重超載：(續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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1.發生因素：

(1)設置於低窪地區或地下室的檔案庫，若遭受
颱風或暴雨引起大水或洪泛的侵襲，可能造
成檔案極大的水損、黴害，甚至形成檔案磚。

(2)檔案庫房位於頂樓、窗戶未緊閉、地板若接
觸土壤反潮、天花板有給排水管因故破裂，
均可能產生水損、黴害。

●水： (建築)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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2.預防對策：

(1)庫房應設置於地勢高亢地區；若位於地下室，
檔案庫房若設置於建物地下室或地面層，有
淹水之虞時，必須縝密規劃警報、阻絕、抽
排水及緊急應變計畫等4層防水機制。

(2)庫房的天花板、牆壁及門窗必須防水；地板
若接觸土層需防潮處理，可舖設環氧樹脂防
水面層；庫房上方，如有給排水管經過，可
設置集水盤因應。

●水： (續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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3.「設施基準」對應規定：
(1)第6點「檔案庫房之設置應避開洪泛地帶，擇地勢

高亢處為之，不宜設置於地下室及排水系統不
良之位置。」

(2)第7點「檔案庫房之牆壁及地板應作防潮處理。」
(3)第8點「檔案庫房不宜設置天花板，並避免水管等

管線之通過。」
(4)第9點「檔案庫房之樓地板面，應高於庫房外同一

樓層之樓地板面2公分以上。但檔案庫房設於既
成建物，其樓地板面設有適當防止溢水流入之
設施者，不在此限。」

●水： (續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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1.發生因素：

引起火災的因素，有建築物電氣設備異常意
外、人員用火不慎、鄰房火災波及、蓄意縱
火及戰爭、恐怖事件引起等，皆可能使檔案
付之一炬。

●火： (建築及設備)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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●火： (續)
2.預防對策：

(1)庫房為獨立防火區劃，分間牆(如磚牆或鋼筋
混凝土牆)及門窗應具1小時防火時效，其地板
面材應具防火功能。

(2)庫房應設置消防滅火設備：火警偵測警報系
統，可分為偵煙感知器及定溫感知器，於庫房
火警初期感應時會產生警示聲響，俾及時處理；
滅火設備，宜採用消防機關認可之滅火設備。

(3)有關消防系統的設計及施工，應委由消防設備
師或符合規定的廠商依現場狀況辦理。

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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3.「設施基準」對應規定：

(1)第10點「檔案庫房之門窗及分間牆應具有一小
時以上防火時效，且其地板面材應具防火功能。
但檔案庫房設於既成建物者，於改建分間牆、
防火門前，應加強防火設施。」

●火： (續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)



21【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】

3.「設施基準」對應規定： (續)
(2)第20點「檔案庫房應設置消防安全警報系統，
並裝置消防安全設備。消防安全設備之裝置，應
避免損害檔案並符合環保規定。」

(3)第22點「檔案庫房之電路系統、消防系統…，
應實施定期檢修、保養與校驗。」

(4)其他建築法及消防法有關消防之相關規定。

●火： (續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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1.發生因素：
(1)溫度每升高10℃，化學作用速率增加一倍，溫度
升高也會使有機材質尺寸擴張，高溫容易滋生蟲
菌。

(2)生物容易在高RH的環境下生長、繁殖，尤其RH
超過65%易發霉；RH過低，紙張水份過度蒸發，
使得紙質檔案纖維變硬變脆，強度下降。

(3)溫溼度過高、過低或起伏變化，均會促使檔案快
速變質老化，影響強度及耐久性。

(4)臺灣終年RH在75%以上，且溫差大。

●溫度及相對溼度(RH)： (設備)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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3

(資料來源： ASHRAE Applications Handbook CHAPTER 21,p. 21.2)

●溫度及相對溼度(RH)： (續)



24【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】2
4

以100到200天範圍內，明顯可見到長黴之溫
度與溼度關係曲線

(資料來源：ASHRAE Applications Handbook CHAPTER 21,p. 21.2 )

●溫度及相對溼度(RH)： (續)
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2.預防對策：
(1)為保護檔案，必須設置冷氣及除溼設備(空調設備)，並

依檔案類型提供庫房適當穩定的溫度及RH。
(2)空調設備的設計及施工，宜委由冷凍空調技師或符合

規定的廠商依現場的配置狀況設計及施工。
(3)設計應考量下列因素：

 考量溫溼度環境必須維持，經費許可下宜設置2套空
調設備，以應交替運轉及備援。

 考量檔管人員健康兼顧檔案保存維護，必須有新鮮
空氣的換氣率，以及空氣淨化措施。

(4) 配置溫溼度紀錄儀器，定期記錄。

●溫度及相對溼度(RH)： (續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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3.「設施基準」對應規定：

(1)第12點「檔案庫房應設置空調設備，並採行空
氣淨化措施。」

(2)第13點「檔案庫房之溫度及相對溼度，應依附
表所列標準控制之。檔案庫房應配置溫、溼度
紀錄儀表，並定期記錄；遇有異常狀況時，應
即時為必要之處置。」

●溫度及相對溼度(RH)： (續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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1.發生因素：

(1)紫外線與可見光會對有機材質的檔案進行光化
學作用及熱作用，使得檔案材質強度降低或產
生顏色變化等。

(2)光線可能來自人工光源或自然光源，其中紅外
線雖然能量較低，但是熱度高，會蒸發有機材
質檔案的水份，甚至造成脫水現象，破壞其外
觀及物理性質。

●光： (設備)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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2.預防對策：
(1)圍堵─由於戶外陽光能量強度高(直射約100,000 Lux)，

故檔案庫房避免開窗，以免陽光及其紫外線投射至庫房
內。

(2)控制─由於管理檔案之需求，檔案庫房必需有人員入內
作業，因此檔案庫房照度將
依人員作業視覺需求及兼慮檔案
可容忍的光能量強度中設定庫房
照度規範。

檔案庫房
區

檔案庫房無開設窗戶

●光： (續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)


[image: image1.png]
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(2)若檔案庫房有窗戶，應緊密並加裝防焰材質的
窗簾遮蔽陽光照射，以減低自然光入射屋內，
致庫內照度、紫外線強度及室內溫度的升高。

遮光性良好的窗簾

●光： (續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)



30【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】

(3)檔案庫房的照度，應介於80~240勒克斯，若照度
太高可減少光源數量。
燈管佈設建議：庫房內20W燈管之數量除以庫房面積，其數值約為

0.4(支/平方公尺) ，若有40W燈管則每支以2.6支20W燈管替代計算，
若超出建議數值0.4，則可拔除燈管因應。

●光： (續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)



31【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】

(4)為符合低紫外線規定，可採用低紫外線光源或加裝濾紫
外線裝置等，並利用紫外線量測器量測庫房的紫外線強
度，是否低於10μw/Lumen(參考BS 5454)。

標示“NU”
Non-Ultraviolet

●光： (續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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固定式檔案架 密集式檔案架

(5)檔案庫房若採用密集式(可移動式)檔案架，則燈管之安
裝方向，建議與檔案架垂直，可減少檔案架遮蔽光線，影
響視線之情形；若採固定式檔案架，則燈管之安裝位置及
方向，建議可裝置平行於架間走道之上方。
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3.「設施基準」對應規定：

(1)第3點「檔案庫房應與自然環境隔離，其位置
宜設置建築物各樓層平面之中間。」

(2)第14點「檔案庫房應減少外窗之裝設；如有裝
設必要者，應避免在東、西面開窗，並應加裝窗
簾、遮陽板等遮陽設備。」

(3)第15點「檔案庫房應採用低紫外線、低輻射量
及散熱良好之照明設備，避免採用螢光燈。如使
用一般日光燈應加濾光裝置。檔案庫房之照明亮
度，宜在80勒克斯至240勒克斯間。」

●光： (續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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1.發生因素：
(1)空氣中有害的物質分為氣體及灰塵兩種，主要
是由工廠、電廠、住家和交通工具所排放出來。

(2)有害氣體即酸性及氧化性氣體，如二氧化硫、
硫化氫、氨、二氧化氮及氯化物等，會和水作
用會產生酸，使檔案紙張酸化、強度下降、字
跡褪色。

●有害氣體、灰塵： (設備)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)



35【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】

1.發生因素：(續)
(3)灰塵如砂、土、花粉、煙塵、水泥、小鹽粒
結晶等，對檔案損害作用為：

 灰塵是有稜有角的不規則顆粒，落在檔案上，在整
理、應用過程中，隨著檔案的移動與翻閱，會引起
檔案表面摩擦起毛、字跡模糊。

 帶酸性的灰塵，落在檔案上，會使檔案變酸，對紙
張及字跡產生破壞。

 有顏色細小顆粒，會使紙張變色及字跡不清。
 灰塵是黴菌孢子的傳播媒介，以及微生物寄生和繁

殖的掩護場所，若黴菌孢子與微生物藉由灰塵落至
檔案上則造成檔案損壞。

●有害氣體、灰塵： (設備)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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2.預防對策：
(1)庫房宜設置遠離高污染的區域。
(2)庫房要密閉，阻絕有害氣體、灰塵侵入。
(3)空調設備風管設置濾網，或採用空氣清淨

設備，過濾清淨檔案庫房之空氣。
(4)庫房的地板必須耐磨，如環氧樹脂，可避

免因摩擦產生粉塵。
(5)工作人員進入庫房，更換無塵工作鞋，以

阻絕工作人帶入灰塵。

●有害氣體、灰塵： (設備)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)



37【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】

3.「設施基準」對應規定：
(1)第11點「檔案庫房牆壁、門窗及樓地板

之隙縫、孔洞，應填補完善。」
(2)第12點「檔案庫房應設置空調設備，並

採行空氣淨化措施。」

●有害氣體、灰塵： (設備)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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1.發生因素：
有害生物的種類包括老鼠、昆蟲、黴菌、
細菌等。有害生物以有機材質的檔案為
食，使檔案遭受囓食、蛀食、污染、黴
斑、褐斑、黴腐等危害，是檔案保存最
常見也是最為棘手的問題。

●有害生物： (建築及管理)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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2.預防對策：
(1)控制庫房溫溼度環境，並保持空氣清淨，

可有效抑制蟲菌生長。
(2)避免環境髒亂、物品堆積，維持環境整

齊與清潔，以防止鼠入侵、蟲菌滋生。
(3)檔案庫房牆壁、門窗及樓地板之隙縫、

孔洞，應填補完善，俾阻絕庫房外的鼠
蟲菌進入。

(4)視需要辦理檔案及檔案庫房進行消毒或
燻蒸。

●有害生物： (續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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3.「設施基準」對應規定：

第11點「檔案庫房牆壁、門窗及樓地板

之隙縫、孔洞，應填補完善。」

●有害生物： (續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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1.發生因素：

包括偷竊、蓄意破壞、保管上的疏失、
持拿不當、放置不妥而產生的摩擦、不
小心持拿而掉落，或閱讀檔案的習慣不
良等人為因素，均會造成檔案的損失或
損壞。

●人為因素： (建築及管理)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)



42【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】

2.預防對策：
(1)檔案庫房必須設置門禁管制系統及錄影監視
系統，並宜採單一出入口門禁管制方式管理，
以防止檔案被竊或蓄意毀壞。

(2)檔案庫房各項設施，應實施定期檢修、保養
與校驗，以確保正常運轉。

(3)檔案庫房宜設置不斷電系統或緊急發電機，
以為緊急停電時備援正常運作。

(4)人員持拿及應用翻閱檔案，必須教育或提醒
小心留意檔案的安全。

●人為因素： (續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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3.「設施基準」對應規定：
(1)第19點「檔案庫房應設置防盜及通訊系統，

必要時並應配置錄影監視系統。」

(2)第21點「檔案庫房宜配置不斷電系統或緊

急發電機。」

(3)第22點「檔案庫房之電路系統、消防系統、

電器設備及各項儀器，應實施定期檢修、

保養與校驗。」

●人為因素： (續)

危害檔案因素 V.S. 庫房設施 (續)
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檔案保存維護方法

改善保存
環境及條件

去除不利媒
材耐久性的

因素

預防

修護
已損壞檔案

檔案
複製儲存

治療
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檔案入庫保管作業流程

檔案歸檔
點收

檔案檢疫 入庫

檔案整理

檔案裝訂

檔案分置

檔案上架
保管

檢調應用

檔案清查

檔案移轉

檔案銷毀

檔案清理

安
全
維
護
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為何要進行檔案保管作業？

1降

風險管理

2助

機關形象

3保

檔案功能

4省

行政成本

維護檔案完整性與安全性；便於檢調及應用
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檔案入庫保管作業攻略!!!

•作業範疇

做對的事

•法規

•手冊指引

•資源工具

把事做對
•標準化

•自我檢核

•工作紀錄

落實執行
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做對的事
檔案入庫保管作業範疇

• 清查規劃
•清查執行
•後續處置

•人員/檔案管制

•設施/環境維護

•緊急應變

•保存環境
•檔案整理及入卷
•存放區域規劃
•上架存放
•標示

•檔案點收

•檔案檢疫

前置

作業

入庫

保管

檔案

清查

安全

維護
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把事做對

•檔案法§7

•檔案法施行細則§6

•庫房設施基準

•機關檔案保管作業要點

•機關檔案管理作業手冊第4、10-14章
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檔案入庫
前置作業
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入庫前置作業

檔案檢疫

檢視有無蟲菌，採取必要之除蟲菌措施，移入庫房。

檔案點收

詳細點收辦畢歸檔案件，避免張冠李戴、數量不符。
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檔案檢疫:預防措施

避免
誘因

阻絕
管道

偵測
跡象

因應
處理

恢復
修補
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避免
1. 控制庫房溫溼度環境，並保持空氣清淨，抑制蟲菌生長。
2. 避免環境髒亂、物品堆積，維持環境整齊與清潔。
3. 庫房避免鋪設地毯及給排水管通過。

回應
1. 檔案如遭蟲菌黴侵害，應即進行除蟲菌黴處理。
2. 檔案庫房施以消毒或燻蒸。但應注意檔案安全及符合環保規定。

阻絕
1. 檔案入庫前應進行檢疫，查檢檔案保存狀況，如有遭受菌蟲黴害，

應先隔離並進行除蟲菌黴處理。
2. 檔案庫房牆壁、門窗及樓地板之隙縫、孔洞，應填補完善，俾阻絕

庫房外的鼠蟲菌黴進入。

偵測
1. 定期查檢檔案保存狀況，並作成紀錄。
2. 定期巡檢環境，及早發現問題。

恢復
1. 檔案入庫保管。
2. 庫房安全維護。

有害生物預防措施(續)
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檔案檢疫:治療措施

燻蒸法 低溫法

低氧法 鈷六十加馬射線法

治療



55【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】

 燻蒸法
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低溫法
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 低溫法
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檔案入庫保管
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檔案入庫保管

安身立命-設置檔案庫房及設施

因材施教-依檔案媒體類型管理
-紙質類

-攝影類

-錄影（音）帶類

-電子媒體類檔案

內外兼具-
入卷整理內在美-檔案整理/檔案入卷 /檔案裝訂

存放標示外在美-上架區位/容具標示/架櫃標示
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檔案整理-紙質類

清潔除塵

去除檔案上加附之金屬物

理平皺褶；修補破損

內容字跡模糊者，請原承辦單位查明補註於公文
用紙，經權責長官核可後併案裝訂

檔案文件左右底三面邊緣應保持整齊，過寬過大者，
予以裁切；不及文面者，得以公文用紙襯貼，使其不
脫離原件
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檔案整理-襯貼及鏽化樣式
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檔案整理-襯貼樣式
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檔案整理-頁面大小一致
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檔案整理-攝影類檔案
 整理時應配戴棉質或尼龍手套，接觸邊緣部分為限。

 逐張（捲）檢視保存狀況

 去除髒污及除霉

 照片可置入相片簿或保護盒，如採裝訂方式，必須裱貼
於中性紙，並將四角固定；若用黏著劑，應避免使用具
腐蝕性成分者。
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檔案整理-錄影音帶類
 拿取檔案時應注意避免碰觸磁帶表面。

 逐捲檢視保存狀況

 檔案如未轉回起頭點，應從頭到尾慢速轉帶1 次，並轉回起頭點
；轉帶後，應予散熱後再放入容具中。

 檔案原註記標示模糊不清時，應洽原承辦單位查明後重新註記。

 錄影音帶之防誤抹孔應予關閉。

 檔案如有發霉，應進行除霉；如有變質、斷帶、絞帶、黏結、穿
錄等情形，應予修護。
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檔案整理-電子媒體類

 整理時應配戴棉質或尼龍手套，接觸時以邊緣部分為限。

 必要之清潔

 檔案如有發霉，應進行除霉

 擦拭時應使用軟質之織布，由中心部位以放射方向向外圍拂拭

 避免用同心圓方向擦拭及避免使用清潔溶液

 檢視外觀、內容、原媒體標示

 避免破壞、撕除媒體表面原有之標籤。

 內容無法讀取時或原註記標示模糊不清者，

應洽請原承辦單位查明原因並重行製作、註記。



67【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】

檔案整理-電子媒體類(續)

 標示管理資訊
 如需於媒體表面標示者，宜使用電子媒體專用書寫筆或採

用專用標籤套印後黏貼

 避免使用鉛筆及原子筆直接書寫於媒體表面上
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檔案入卷

檔案應置放於容具內，並置放目次表

•目次表應載事項：檔號、案名、案由、密等、保存年限、其他
應記載事項

同一容具內以存放同分類號案件為限

•案件過多時，需分置數個檔案卷夾

•案件過少時，同一檔案卷可同時存放不同案名之案件，依案次號
順序排列

於容具外應標明檔號、案名及保存年限等事項

•同一容具置放不同案名之案件時，容具標記需註記清楚，且不同
案名之案件間給予區隔(以色紙或卡紙區隔)或註記，目次表亦應
分別製作，分置於每一案的首頁

 紙質類檔案每卷厚度以3公分為原則
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69分案製作並分置於每一案的首頁
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70
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檔案裝訂

永久保存之紙質類檔案需定期裝訂成冊

定期保存檔案為便於檢調等因素，可以活頁方式裝訂

不同卷之檔案應分別裝訂

每卷應置放目次表

附件與原件併同裝訂

 如難以併同裝訂，應於附件適當位置標示檔號，
並於原件目次表註明附件媒體型式、數量及 存放位置
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檔案裝訂(續)

裝訂檔案應注意下列事項

 裝訂線上有字跡者需加邊托裱後再裝訂

 字跡擴散者予以複印，再與原件一同裝訂

 裝訂時需採白色或未染色棉線繩、紙釘、塑膠釘或其
他不損壞檔案之材質

 裝訂以結實及整齊為原則，避免掉頁、倒頁、壓字、
損壞檔案或妨害閱讀

 檔案加裝封面及封底，封面或卷脊標明檔號、案名及
保存年限等需註記事項

 封面及封底材質需選用質優、堅韌且保固良好之材質~
選用無酸（中性或弱鹼）且較厚之材質
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檔案整理成3公分貌
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 以未染色棉線進行裝訂

檔案裝訂(續)
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裝訂工具照片
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紙質檔案裝訂
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棉線裝訂-三眼綴訂法
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棉線裝訂-三眼綴訂法
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棉線裝訂-三眼綴訂法
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棉線裝訂-三眼綴訂法(續)
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棉線裝訂-三眼綴訂法

打死結2次

1 2 3



82【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】

棉線裝訂-三眼綴訂法
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棉線裝訂-三眼綴訂法
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檔案裝訂(續)
 注意打孔位置
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 裝訂孔穿破檔案紙張

 側邊文字難以閱讀
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利用楮皮紙擴邊 延伸檔案面積

裝訂打孔不傷害檔案也便於閱讀

檔案裝訂(續)
檔案頁面「擴邊」
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 小冊子另置信封，信封併同裝訂

檔案裝訂(續)
內含不便裝訂檔案之處理



88【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】

檔案因橡皮筋綑綁而

變形、破損
橡皮筋老化後變硬並

沾黏於檔案上

難以移除

使用有色尼龍線

可能造成檔案染色

檔案綑綁方式
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 無酸卡紙可保護檔案原件

分散繩線直接施加在檔案上的壓力

檔案綑綁方式
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檔案容具

•應選用質優、堅韌且保固良好的
材質紙質類檔案

•容具材質宜採聚乙烯、聚丙烯、
壓克力等化性穩定之材質

非紙質類檔案

檔案容具型式
保護套、袋、夾、盒、箱

格式自訂
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檔案容具-紙質類檔案
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檔案容具-非紙質類檔案
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容具標示
 紙質類檔案：檔案容具背脊標明檔號、案名、檔號

及保存年限。

 非紙質類檔案：應於檔案儲存媒體外部及其保護套

、袋、夾、盒等容具外部、案名、檔號或相關編號

、保存年限等保管相關事項。

 作用：輔助庫房人員盡速找到檔案的正確位置；無

論何種媒體型式的檔案，其標示的原則都不能損及

檔案原件本身或影響內容讀取。
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檔案容具記載事項
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容具標示參考範例
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檔案存放-區位規劃

依媒體型式分別存放 。

機密檔案和一般檔案應分別存放。

永久保存與定期保存檔案可分置存放。

檔案附件以與原件併同存放為原則。

 檔案附件另行存置時，應於附件標記檔號，並於

原件目次表註明媒體型式、數量及存放位置。

預留檔案成長空間，以利彈性調整
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檔案存放-排架原則

 按檔號大小順序，小者在左，大者在右；由左
至右，由上至下直立排列，並預留架位空間。

 直立擺放，適用紙質類、錄影（音）帶類、電
子媒體類檔案，應與擱板垂直。

 水平擺放，適用珍貴或不便直立之檔案如工程
圖、大型輿圖或有容具包覆的電影片等，如有
疊放必要者，疊放高度不宜過高（30公分為度)。
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檔案存放-排架原則
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檔案存放-排架原則
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檔案存放-排架原則



101【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】

檔案存放-擺放方式範例

直
立

水平

應視媒體型式及保存狀況，選擇直立或水平置放
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檔案存放-架櫃標示

檔案架櫃外側標示

檔案架號及分類號

檔案架內擱板標示

區隔不同檔號檔案

檔號起迄

檔案櫃、架適當位置，應設置簡明標示
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檔案清查
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檔案清查
 定義：指檔案管理人員依照檔案目錄對所保管檔案，逐

案或逐件進行核對並檢查其保存狀況

 目的：掌握檔案典藏狀況

 發現有蟲菌感染現象，應進行蟲菌害防治

 如有保管不善情事，立即檢討

 其他：清查機密檔案並定期移由承辦單位辦理解降
密檢討作業

 依法辦理銷毀、移轉等清理作業

 定期保存檔案配合法令進行銷毀作業

 永久保存檔案經審選後辦理移轉作業
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檔案清查-計畫及準備

•訂定實施之範圍、時程、
所需人力、經費

•至少每年辦理一次

•分年、分區、分類或分
階段

清查
計畫

•備妥檔案清查清單

•進行讀架

•備妥相關查檢設備

清查
準備
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檔案清查進行

 確認檔案實體與清查清單所載資訊一致且排
列順序相同，如有錯置，應立即調整至正確
位置。

 查檢檔案保存狀況，並於清查清單註記檔案
狀況及後續處理建議。

 清查時如發現檔案有未編目者，應另行註記 。
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檔案清查進行-紙質類檔案

 檔案是否在架上(遺失、借調中或修護中)

 各案卷內之案件與清查清單所載之案由及順序是

否相同

 各案件之檔號與清查清單所載內容是否相同

 是否編列保存年限

 是否已屆保存年限或移轉年限

 是否已做或需進行複製化作業

 檔案保存狀況、清查結果註記
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檔案清查-統計及報告

 完成清查後，應進行檔案清查統計並作成清

查報告書，陳報權責長官核閱。

 清查報告書應載明清查時間、清查範圍及數

量、清查狀況、清查結果檢討、處理建議。

 依清查報告書之處理建議，編列相關作業資

源及執行時程，依進度進行追蹤管控。
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檔案清查-後續處置
 編目資訊有誤者，應修正目錄；未編目者，應辦理補編。

 檔案有遺失或毀損致無法修護者，應即查明原因簽請權

責長官處理及採取適當補救措施，並填具 遺失或無法修

護之檔案清單，載明檔號、案名、案由、 遺失或受損原

因及處理建議等事項。另依據簽准結果，註記於檔案管

理資訊系統或另作成紀錄備查。

 檔案已逾保存年限或已屆移轉年限之永久保存檔案，分

別辦理銷毀、移轉。

 檔案有受損者，應配合媒體型式辦理修護。
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檔案清查-清單參考樣式
檔案清查清單（依媒體類型分類） 

（機關全銜）檔案清查清單（紙質類） 

日期：    年    月   日 

號 案名 數量 檔案狀況 處理建議 備註 
   �正常 

�蟲蛀霉蝕 
�檔案散落或未裝訂

(永久檔案) 
�檔案破損 
�不在架上 
�目錄資訊與原件不

符 
�其他                 

�除蟲菌  
�裝訂 
�裱褙  
�目錄修正 
�查明原因簽請權責長

官處理。 
�其他                

 

   �正常 
�蟲蛀霉蝕 
�檔案散落或未裝訂

(永久檔案) 
�檔案破損 
�不在架上 
�目錄資訊與原件不

符 
�其他                 

�除蟲菌  
�裝訂 
�裱褙  
�目錄修正 
�查明原因簽請權責長

官處理。 
�其他                

 

   �正常 
�蟲蛀霉蝕 
�檔案散落或未裝訂

(永久檔案) 
�檔案破損 
�不在架上 
�目錄資訊與原件不

符 
�其他                 

�除蟲菌  
�裝訂 
�裱褙  
�目錄修正 
�查明原因簽請權責長

官處理。 
�其他                

 

總計：     （數量/計量單位）    
待修護檔案（含除蟲菌、裱褙、裝訂等）：         （數量/計量單位）     
遺失：    （數量/計量單位） 

 

 

 

 


檔案清查清單（依媒體類型分類）

（機關全銜）檔案清查清單（紙質類）

日期：    年    月   日

		檔號

		案名

		數量

		檔案狀況

		處理建議

		備註



		

		

		

		正常

蟲蛀霉蝕

檔案散落或未裝訂(永久檔案)

檔案破損

不在架上

目錄資訊與原件不符

其他                

		除蟲菌 

裝訂

裱褙 

目錄修正

查明原因簽請權責長官處理。

其他               

		



		

		

		

		正常

蟲蛀霉蝕

檔案散落或未裝訂(永久檔案)

檔案破損

不在架上

目錄資訊與原件不符

其他                

		除蟲菌 

裝訂

裱褙 

目錄修正

查明原因簽請權責長官處理。

其他               

		



		

		

		

		正常

蟲蛀霉蝕

檔案散落或未裝訂(永久檔案)

檔案破損

不在架上

目錄資訊與原件不符

其他                

		除蟲菌 

裝訂

裱褙 

目錄修正

查明原因簽請權責長官處理。

其他               

		





總計：     （數量/計量單位）   

待修護檔案（含除蟲菌、裱褙、裝訂等）：         （數量/計量單位）    

遺失：    （數量/計量單位）
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檔案受損程度

 紙質類檔案

 依據「機關檔案管理作業手冊」，檔案依受損程
度區分等級，參考標準如下：

第1級：嚴重蟲蛀、腐朽、黏著或脆化，且檔
案紙張整體強度差，屬嚴重破損的檔案。

第2級：多處蟲蛀或破損，且檔案紙張整體強
度尚可，屬一般破損的檔案。

第3級：輕微殘缺或破損，且檔案紙張整體強
度較好，屬輕微破損的檔案。

 多媒體類檔案：檔案產生損壞或劣化
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檔案修護處理步驟

宜辦理複製儲存

更新電子目錄資訊

紙質類:(1)第1、2級-應送交專業人員處理(2)第3級-檔管人員經修護基本訓練

後進行處理;多媒體類:依檔案受損情形進行修護，嚴重劣化或毀損者應送交專

業人員處理

選定修護方法或擬訂修護計畫

依受損程度區分等級或確認受損狀況
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檔案修護注意事項

請勿衝動!!

修護作業進行前應視檔
案受損類型及程度決定
修護方式，避免貿然進
行修護而造成損壞。

請妥善保存!!

如暫無經費委請專業人
員進行時，請先妥善保
存於恆溫恆溼環境，避
免檔案持續劣化。

請參考機關檔案管理作業手冊第13章
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 檔案破損、脆裂、散落者，需進行修護處理時
，應根據其劣化狀況，採用裱法、鑲法或其他
適當方法(如裝訂)修護，但以不損害檔案材質
及文面字跡與墨色等為原則。

 修護用紙之選用，須符合長久保存特性，採用
弱鹼或中性、無紙瘤且纖維組成均勻之手工楮
皮紙。

 黏著劑宜使用澄粉調製成之漿糊，不另加防腐
劑、香料等添加物。

檔案修護注意事項(續)
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 膠帶？

 美國馬里蘭州檔案館保存實驗室說明膠帶劣化修護
之困難度，並表示沒有任何一種膠帶適合用在紙張
修護上，且只要在半年間，膠帶就可能對於紙張造
成危害。

 美國國家檔案暨文件署修護中心指出檔案上的膠帶
為不良之附加物，因為材質劣化會侵害紙張，嚴重
影響紙張保存，且這類文件之修護是非常困難的。

 本局典藏之國家檔案，有許多檔案是機關檔案管理
人員或承辦人使用透明膠帶修補檔案的痕跡。

檔案修護注意事項(續)
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膠帶劣化情形

載體剝離，膠體滲透
至紙張纖維

膠體脆化嚴重導致
紙張脆裂

膠體滲入紙張纖維，
紙張呈現透明狀

檔案修護注意事項(續)
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 黏著劑選用原則

 黏著劑因直接與檔案接觸，建議選用時應符合下列
3項原則：

 穩定性：呈弱鹼性或中性，化學性能穩定，且不易變
質或長霉、受蛀蝕。

 安全性：對人體、環境無害，亦不會對紙張造成傷害
，例如染色、腐蝕等。

 可逆性：可用物理方式且不破壞紙張為前提下，具可
移除之特性。

檔案修護注意事項(續)
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 黏著劑選用原則(續)
 紙質修護實務作業，用於直接接觸檔案之黏著劑以澄粉(無筋

麵粉)及純水製成之漿糊為首選，其穩定性、安全性及可逆性
皆經過證實，且原料取得便利又經濟，為目前紙質修護普遍
運用之黏著劑。

 一般市售黏著劑可能摻有硬化劑、軟化劑、防腐劑、色素、
香料等成分，這些添加物可能在日後的保存過程中發生黃化
、脆化甚至是不可預期的劣化情況，進而影響紙張的保存。

 縱使市面上有標榜經認證「無酸性、無毒無味」之口紅膠、
無酸膠帶，即使符合穩定性及安全性原則，但其膠體經過長
時間劣化反應後，是否不會滲入紙纖維造成紙張劣化，或具
可移除性？仍有待實驗或時間證實，現階段不建議大量使用
於紙張修護。

 無酸膠帶建議僅用於檔案容具、卷夾，以及一般書籍及文件
資料，不建議黏貼於珍貴檔案，以確保檔案的安全性。

紙質修護黏著修
補材料之建議：

自製漿糊（澄
粉及純水煮製）

+
楮皮紙或更薄
的典具帖紙

檔案修護注意事項(續)
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 自製漿糊

 檔案局全球資訊網(www.archives.gov.tw) »
機關服務 » 文書檔案管理 » 機關檔案管理制
度 » 整理與保管»保存與修護項下(其他 »檔
案修護紀實-製備漿糊)

 檔案局檔案半年刊第21卷第2期〈紙質檔案
修護用漿糊的製作與應用〉

 至youtube查詢「檔案修護紀實-製備漿糊」
影片

檔案修護注意事項(續)

https://www.youtube.com/watch?v=UXVOcQLx4g4


121【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】

檔案安全
維護
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環境

維護

庫房安全

維護項目

人員管制 檔案管制

緊急應變

措施
庫房設施
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庫房安全維護-人員管制
 庫房應由專人管理

 定期查檢工作應做成紀錄

 職務異動時應確實辦理移交作業

 進出庫房嚴格控制

 宜採單一出入口門禁管制

 非檔案管理人員未經許可，不得擅自進出

• 非專責人員因業務需要須進入庫房時，應先經機關權
責長官同意後，會同專責人員進入

• 如為庫房設備維修之廠商，由專責人員陪同進入並做
成進出紀錄

 經核准進入庫房人員，須登記庫房人員進出紀錄表
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庫房安全維護-人員進出紀錄單
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庫房安全維護-檔案管制

檔案進出庫房，須以調案單為依據。

調閱檔案應依機關檢調作業要點規定辦理。

檔案提卷或還卷時，就調案單內容，逐項核對

點交。

檔案歸還後應儘速放回檔案架上。
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每日
例行

檔案架

溫溼度

門禁

定期
檢查保養

照明設備

消防設備

錄影監控設備

通訊設備

內部環境清潔

非常
時期

大雨特報

颱風警報

前後

地震過後

庫房安全維護-庫房設施
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 各項檢查保養應做成
紀錄

 檔案庫房溫溼度紀錄單

 檔案庫房設施維護紀錄
表

有異常狀況，立即查明原因
進行修復，並登載「檔案庫
房設施維護紀錄表」

庫房安全維護-庫房設施(續)
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庫房安全維護-環境維護

 庫房內部環境應定期清潔(如檔案架、地板)

 庫房內嚴禁下列行為

-使用或存放易燃或易爆物品

-飲食、儲存食物或堆置雜物

-植養生物
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•氣候

•地點

•建築

•區間

•典藏櫃架

•檔案類別

•預防措施

•緊急應變

•人員訓練

•演習

•資料更新

•建立通報機制

•檔案備份

人身安全

紀錄用品

運送遷移工具

環境整理

常用裝備

搶救工具

129

庫房安全維護-緊急應變措施
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• 建築基本資料、
建材、結構

• 空調
• 消防
• 保全
• 裝備

• 櫃架材質結構與現狀

• 檔案的媒材、
保存與價值

• 環境氣候與天
災威脅

風險評估

複合型
災難

庫房安全維護-緊急應變措施(續)
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訂定緊急應變計畫
 應變組織

 建立組織編制及權責(應變小組)：避難引導、建築管理、安
全警衛、檔案搶救

 應變程序
建立通報機制及通報程序

環境控制
2

人員避難
控制災情
確認整體建

築物及庫房
安全性無虞

災損搶救
3

 依重要性搶
救檔案

 裝箱、搬運、
清點、安全
管制

災情通報
1

決定事故層
級

依重大事故
層級通報

災害復原
4

災損檔案簡
易修復

庫房復原
紀錄及檢討

庫房安全維護-緊急應變措施(續)
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預防措施

環境控制
1

建立標準、

穩定的溫溼

度環境

偵測與清潔
2

每日巡檢及

定期檢視保

養

確保設備在必

要的時機發揮

應有的功能

設備維護
3

災害預防
4

定期檢修水管、

排水道、窗戶、

牆壁、屋頂等

庫房安全維護-緊急應變措施(續)
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日常準備
 人員訓練

 訓練人員正確地從事檔案搶救工作

 定期複習緊急應變與搶救計畫、消防/緊急逃難課程、參加
相關研討會…

 實地演練

 熟悉緊急應變的程序

 演綀紀錄簽報機關權責長官

庫房安全維護-緊急應變措施(續)
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日常準備
 資料更新

 由於人事調動、搶救處理技術的更新、增購儀器與設備、
檔案遷移等，皆影響整個搶救處理的程序

 建議每半年審核更新計畫及相關資料

 建立通報機制

 搶救計畫應包含緊急通報程序及其相關人員聯絡電話。

 當災害發生時依災害等級通報各權責人員並成立應變小組
。

 檔案備份

 災害對於檔案的毀損程度是無法預測的，因此可考量檔案
保存年限、價值、重要性等因素規劃檔案數位化優先序或
備份作業，並將備份檔案分散異地保管。

庫房安全維護-緊急應變措施(續)
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搶救裝備
平時應備妥緊急搶救裝備，並定期清點數量及確保可用狀態

紀錄用品
2

攝影器材與配備、工
作簿、書寫板、耐水
筆、鉛筆、標籤貼紙、
直尺或捲尺等

運送遷移工具
3

推車、書車 、搬
運箱、膠板、綁繩、
氣泡紙、膠帶等

人身安全
1

急救箱、 防水鞋、
塑膠手套、圍裙、
口罩、護目鏡、 警
示牌、手電筒等

常用裝備
5

剪刀、美工刀、五
金工具類、酒精 、
延長線、水管、梯
子等

環境整理
4

電扇、除濕機、循環
扇、空氣清淨機、 吸
塵器、溫溼度監控設
備、各式清掃工具等

搶救工具
6

吸水紙、化纖紙、噴
壺、各式毛刷、化纖
紙、氣泡紙 、 刮刀、
棉花棒 、棉布 、紙
鎮、鑷子、塑膠盆等

庫房安全維護-緊急應變措施(續)
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結 語

清楚檔案在何處
掌握庫房典藏

落實執行/用對方法
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