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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
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瞕 -

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

瞭解庫房相關設施的注意事項

認識庫房安全維護的各項工作及作業方式
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霟

 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。

 相關作業包括檔案整理、上架存放、清查及保管數
量統計等事項
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醂穖
 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或註記，目次表亦應分別製
作，分置於每一案的首頁
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檔案容具記載事項
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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
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 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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- 覯 槦

•訂定實施之範圍及步驟

•每年進行一次

•分年、分區、分類或分
階段

•備妥檔案清查清單

•進行讀架
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- 貚螿 𠱂
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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謆 𣾂

 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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蜒 毁遄

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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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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鉓

 麬麽蓰 鰤 羥



51【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】

𡒗𨭆遤 -𡒗𨭆


 𣾂
 槦
 槦
 膓 槦
 槦


 睾
 宪 𦛨
𣾂 宪
磹 臅鶼葚

𪊟 𤩹嬾 蜒>
 宪覯 𠻺

坼 𡒗𨭆
夜



52【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】

𡒗𨭆遤 - た

 𡒗𨭆鋃 た麽𤒈 𦛨
霿

 𡒗𨭆鋃蠝 羧濄
-甂 𥕦䓀 𥕦 蟴
- 褙䓀 𥕦鑶
-
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鑌滸
𡒗𨭆鋆

�鱮 / 榊



54【版權為國家發展委員會檔案管理局所有】

課程完畢


