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紙質類檔案裝訂簡介

檔案裝訂，是為保護同⼀案卷內的各案件，避免在搬動或借調過程中發⽣散亂或掉落情事，以維護檔案的完整及安全，
同時也便於後續檔案的檢調與應⽤。本文就紙質類檔案裝訂時，必須準備之⼯具、材料及裝訂流程加以概述，並輔以檔
案裝訂流程之圖說，提供各機關進⾏檔案裝訂作業時之參考，以達保護檔案之⽬的。

◎資料蒐集：檔案典藏組

壹、檔案裝訂材料及⼯具

　　⼯欲善其事，必先利其器，進⾏檔案裝訂前，應事先準備相關⼯具及材料，以下就較常⽤⼯具概略介紹：
⼀、無酸紙：作為檔案之封⾯及封底，通常為中性紙或鹼性紙等無酸紙類，厚度宜具有保固效果。
⼆、縫針、棉線：檔案裝訂使⽤的器具，較常⽤者為10公分左右⻑度的縫針及未經⾊染之原⾊棉線，但棉線不宜過細。
三、⼤鋼夾或紙鎮：檔案裝訂打孔前，利⽤⼤鋼夾或紙鎮將檔案固定，以免紙張移位。
四、鑽孔機：檔案裝訂前，利⽤鑽孔機進⾏鑽孔，以便穿線裝訂，孔洞不宜過⼤，直徑約0.2⾄0.5公分為宜，以免傷害檔案⾴
⾯之完整性。
五、針錐：若無鑽孔機，可利⽤針錐打孔後，再進⾏裝訂。
六、⽊槌與槌板：利⽤針錐打孔時，所需的⼯具。
七、鉗⼦：⽤來輔助去除檔案上，無法⽤拔釘器拔除之過⻑、過粗的裝訂針或鐵絲。
八、剪⼑：⽤於修剪檔案⽑邊和棉線等。
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九、裁⼑或裁切⼑：⽤來裁切檔案經裱褙或檔案本⾝尺⼨過⼤的空⽩部分。
⼗、裁尺：為⽅裁檔案及各種裱褙⽤紙時之器具。
⼗⼀、裁板：墊板、裁切墊或裁切板，⽤來進⾏裁切各種檔案、托紙及保護⼯作桌的桌⾯，同時也可當作壓板使⽤。
⼗⼆、拔釘器：⽤於輔助將裝訂檔案之釘書針等⾦屬物拔除，以免⽤⼿或其他⼯具拆除時使檔案原件受到損壞。

貳、檔案裝訂作業流程

　　機關檔案保管作業要點第9點規定，永久保存之檔案應定期裝訂成冊。檔案裝訂作業於辦理之前，可先評估待裝訂檔案之數
量、預算及⼈⼒等狀況，由檔案管理⼈員⾃⾏辦理，或以委外⽅式辦理；委外辦理裝訂時，應於檔案保管場所或機關內指定場
所進⾏，其裝訂流程如下：
⼀、提卷
填寫調卷單交庫房管理⼈員，提領並清點待裝訂檔案。
⼆、起釘
檔案裝訂前，使⽤拔釘器、尖嘴鉗等⼯具，將檔案上附加之物如書釘、⼤頭針、迴紋針等全部⼩⼼去除。
三、整卷
（⼀）整卷時，檔案如有皺摺應先理平；如遇裝訂線上有字跡者應加邊托裱；若遇有破損⽽無法裝訂之檔案，應先送修護再⾏
裝訂。
（⼆）整卷時，如過⼤或過寬的檔案，可以在不損害到檔案⾴⾯內容情況下，進⾏裁切或折疊；如遇過⼩規格(如附簽)，可附於
文件適當位置或⽤公文⽤紙襯貼。（如圖1）
（三）檔案的附件，應儘量和檔案原件⼀起裝訂。
（四）依案卷原始順序依序排列疊放整⿑，以結實及整⿑為原則，每冊左右底三⾯對⿑，同⼀案卷檔案厚度以3公分為原則，不
得掉⾴、倒⾴、壓字、損壞檔案或妨害閱讀。（如圖2）
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圖1 裁切過⼤檔案 圖2 案卷排列疊放整⿑

四、加裝封⾯及封底
整卷完成之檔案，案卷上加裝封⾯及封底，在封⾯或卷脊必需標⽰檔號、案名及保存年限，⽤⼤鋼夾或紙鎮固定。（如圖3、4、5）

圖3 ⼤鋼夾固定檔案 圖4 封⾯標⽰
圖5 卷脊標⽰

五、打孔
檔案裝訂前，以鑽孔機打孔，以便裝訂。（如圖6）
六、裝訂
檔案進⾏裝訂，以不損害檔案的裝訂材質進⾏，如棉線、紙釘、塑膠釘等。（如圖7）
七、還卷
將裝訂完成之檔案，歸還庫房管理⼈員並依調卷單確實清點。（如圖8）
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圖6 進⾏打孔 圖7 進⾏裝訂 圖8 還卷
 

肆、三眼綴訂法及圖說

　　檔案裝訂最常使⽤的材質為棉線，可採三眼或四眼綴訂法，縫線為雙線，以下就三眼綴訂法作業流程說明如下：
⼀、檔案依序左右底三⾯對⿑後，加上封⾯和封底，以紙鎮壓實（或⼤鋼夾夾之），並在檔案背脊中⼼距1⾄1.5公分處註記裝
訂孔洞位置，再向上及向下各取⼀適點，成⼀直線三孔。（如圖9）
⼆、⽤鑽孔機或⽊鎚和針錐，在檔案上註記裝訂孔洞位置打錐眼。（如圖10）
三、以上下兩側（即第1孔⾄第3孔）錐眼之距離，取三孔間距約6倍⻑為縫線。（如圖11）

圖9 將原檔案封⾯對⿑檔案，並於檔案上註記
裝訂孔洞位置

圖10 將已註記孔洞位置之檔案置於鑽孔機
上預備鑽孔

圖11 量妥裝訂三孔間距約6倍⻑之縫線，對
摺後穿入縫針

四、裝訂順序：
（⼀） 縫線穿針成雙股，由第2孔錐眼之封底向封⾯穿出，留下⾜以打結之線頭，以拇指暫時向眼側壓住線頭。（如圖12）
（⼆） 針線繼續從第3孔之錐眼，由封⾯向封底穿入。（如圖13）
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（三） 針線再導向第1孔錐眼，由封底向封⾯穿出。（如圖14）
（四） 針線繼續回到第2孔錐眼，由封⾯向封底穿入後，將縫針取下。（如圖15）
（五） 檔案反⾯，將縫線兩端與裝訂線垂直⽅向拉開後，於裝訂線上打兩次結，剪去多餘縫線，將線頭篩進第2孔錐眼。（如
圖16、17、18、19）
（六） 檔案裝訂完成。（如圖20）

圖12 縫針由第2孔之封底向封⾯穿出
 

圖13 縫針從第3孔錐眼，由封⾯向封底穿入
 

圖14 縫針再從第1孔錐眼由封底
向封⾯穿出
 

圖15 縫針最後由第2孔錐眼由封⾯向封底穿
入，並取下縫針
 

圖16 檔案反⾯，並將縫線兩端與裝訂線垂直⽅向拉開後，
於裝訂線上打兩次結
 

圖17 ⽤剪⼑剪去多餘的縫線
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圖18 ⽤尖嘴鉗將線頭篩進孔洞中
 

圖19 ⽤縫針鈍⾯劃順兩孔間之雙線
 

圖20 裝訂完成
 

檔案管理⾏不⾏？調查告訴你！

想知道美國聯邦政府機關電⼦檔案管理情況嗎？美國國家檔案及文件署為瞭解聯邦政府機關及其他機關採⾏電⼦檔案管
理系統情形，及電⼦檔案管理策略，於2005年委託⾺⾥蘭⼤學辦理「電⼦檔案管理調查」，本文將介紹該次調查執⾏過
程、調查結果及針對問題之解決建議……

◎資料蒐集：企劃組

美國聯邦政府電⼦檔案管理實務調查

　　美國國家檔案及文件署（National Archives and Records Administration, 簡稱NARA）為瞭解聯邦政府機關、州政府
機關及私⼈機構如何採⾏電⼦檔案管理系統，以及所採⾏之電⼦檔案管理策略，於2005年委託⾺⾥蘭⼤學資訊研究學院資訊政
策中⼼辦理⼀項「電⼦檔案管理（Electronic Records Management，簡稱ERM）調查」，俾從現階段的檔案管理實務狀況
歸納出最佳的處理模式，並針對公私部⾨領域的電⼦檔案處理⽅式提供意⾒。此外，亦訪問學者專家，以深入瞭解非政府機關
組織對於電⼦檔案管理問題、政策與實務之看法。
⼀、調查辦理⽅式及過程
該項調查之資料蒐集⽅式包含以下3⾯向：
（⼀）第⼀⾯向：採⾯訪⽅式，訪問21個聯邦政府機關資深員⼯ ，以⾯對⾯接觸⽅式進⾏訪問。
（⼆）第⼆⾯向：採線上調查⽅式，對象以檔案管理及資訊管理專家為主。線上調查提供30天的線上填答期限。
（三）第三⾯向：採電話訪問⽅式，對象為電⼦檔案管理政策與實務處理上，具代表性的非聯邦政府機關：2個州政府機關及1
個私⼈機構。訪問過程中，州政府機關有辦理錄⾳，但私⼈機構則否。問卷回復情形⽅⾯，⾯訪及電訪部分共計由21個聯邦機
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關、2個州政府機關，及1個私⼈機構填復；⽽線上調查則有119個受訪者回復。
　　⾯訪及電訪問卷包含55題封閉式及開放式問題，由受訪者說明其相關的檔案管理政策。此外，線上調查的問卷則包含31個
問題（有25題是多重選擇題），是⾯訪問卷的壓縮，問卷⽤語亦有⼩幅修正，分為4個部分：檔案管理計畫、紙本檔案、e-
mail檔案及電⼦檔案。茲以⾯訪（電訪）問卷為例，說明調查內容重點如下：
（⼀）機關基本資料：機關之地址、核⼼職能、檔管單位名稱、規模及檔管⼈員姓名。
（⼆）機關職能與組織：機關之主要業務項⽬、內部組織架構與層級及辦理計畫之單位名稱。
（三）機關產出之檔案本質：檔案之處理週期及時程、機關所產⽣與接收的檔案型態、處理檔案之單位及機關間的檔案檢調情
形。
（ 四 ） 機 關 檔 案 管 理 計 畫 ： 機 關 研 訂 檔 案 管 理 計 畫 情 形 ； 檔 案 管 理 政 策 有 無 包 含 電 ⼦ 檔 案 管 理 ； 檔 案 管 理 計 畫 有 無 符 合
ISO15489； 計 畫 ⼯ 作 者 是 否 接 受 相 關 訓 練 ； 貴 機 關 是 否 接 受 來 ⾃ NARA 在 設 計 或 實 務 上 的 「 優 先 資 助 」 （ targeted
assistance）；檔管⼈員或計畫⼯作者對於檔案管理政策及程序之服從度、傑出績效表現時之認證或獎勵；機關之檔案管理計
畫與機關總體職能是否有清楚的關連。
（五）檔案清理：機關檔案是否訂有分類架構計畫；機關有無使⽤NARA訂定的「共通性檔案保存年限基準表」（General
Rscords Schedules）、抑或機關⾃⾏訂定檔案基準表。
（六）紙質與電⼦檔案保存：機關中所保管之檔案型態、紙質類檔案是否被複製為其他型態之媒體（例：數位、微縮）；有無
與「原⽣電⼦」檔案併存於「電⼦檔案保存系統」中；電⼦檔案有無清理機制存；機關是否曾經「淘汰」（retire）任何不必要
的檔案⾄其他典藏處所。
（七）電⼦檔案處理：電⼦檔案管理系統是否通過相關認證；機關選擇系統之標準為何；電⼦檔案管理系統使⽤權限是否控
管、是否具備有效之檢索功能、軟硬體之更新移轉頻率；機敏性檔案儲存⽅式與⼀般性檔案是否有所區隔。
（八）e-mail檔案與網⾴內容管理：機關對於e-mail是否為「檔案」（record）之認知；如何決定哪些e-mail是檔案；處理
e-mail及網⾴內容之規則為何。
（九）檔案管理未來發展：機關是否知悉NARA研訂之電⼦檔案管理指導⽅針；機關沒有採⾏電⼦檔案管理系統之理由；機關
實施電⼦檔案管理系統時，何種障礙需要事先預防與克服；當機關實施電⼦檔案管理系統時，何種利益是可以事先預期的；機
關未來是否規劃實⾏電⼦檔案管理系統；本機關⼈員與他機關檔案管理從業⼈員是否有定期互動。
⼆、調查結果及建議對策
該項調查結果針對聯邦政府機關電⼦檔案管理提出3個重要問題及建議對策：（⼀）發展與實施電⼦檔案管理系統（ERKS）的
困難，尤其是⼤型機關。（⼆）關於電⼦檔案清理機制的不確定性。（三）維持紙本及電⼦檔案系統平⾏發展。
（⼀）問題⼀：⼤部分機關，尤其是⼤型機關，並未發展或採⾏電⼦檔案管理系統（ERKS）
1.問題重點
調查發現，員⼯⼈數10,000名以下的機關，有30％機關已經逐步規劃採⾏檔管系統，20％機關則期望儘速採⾏⾃動電⼦檔案管
理系統。⽽在員⼯規模⼤於10,000名的10個聯邦政府機關中，有10％刻正規劃採⾏電⼦檔案管理系統，⽽有70％則期望儘速
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採⾏⾃動電⼦檔案管理系統。
換⾔之，⼩型機關在推⾏電⼦檔案管理系統發展較為悠久。理由可能是，⼩型機關在採⾏ERKS⽅⾯有較少的困難，因為組織內
部要整合各辦公部⾨及科層組織有較少的困難。不過，在預算資源⽅⾯相對也較少，不像⼤型機關有較多元及多樣之資源。總
之，不論是聯邦政府機關、州政府機關或私⼈公司，缺乏電⼦檔案管理系統代表著內部的檔案管理仍將以紙本形式管理及複
製。
2.建議對策
預算問題是許多機關在採⾏ERKS上所⾯臨的最⼤問題，電⼦檔案管理系統相關預算編列，在機關預算爭奪戰往往是安排在順位
最低者，能取得之資源也相對較少，是以，期望NARA未來在經費需求上給予機關協助。
（⼆）問題⼆：電⼦檔案清理機制充滿不確定性
1.問題重點
調查發現，未使⽤ERKS的機關，其檔案清理係採⼈⼯清理機制，但作法相當零散、充滿不確定，且導致有些該保存的電⼦檔案
被刪除，或有些不需要的檔案被保留過久。
就⼀般電⼦檔案管理⽽⾔，有12個機關執⾏刪除時有依據檔案保存年限區分表，但只有很少數機關有系統地處理文件檔案，有
些機關連暫存檔都沒有刪除。此外執⾏刪除時，並無依照標準作業程序。另⼀⽅⾯，對於e-mail的清理則更是沒有標準程序可
⾔，受查機關中幾乎沒有針對e-mail管理訂定標準或做法，且e-mail的儲存管理型態因⼈⽽異。
機關如果沒有訂定電⼦檔案清理計畫，則將會⾯臨管理上的困難，嚴重時將影響檔案正確檢調。
2.建議對策
⻑期⽽⾔，仍建議機關使⽤ERKS系統以解決電⼦檔案管理問題，因該系統具有定期⾃動清理機制，亦提供員⼯指導準則，並減
輕機關在雙軌檔案管理制度下的負擔。
（三）問題三：機關仍維持紙本及電⼦檔案雙軌併⾏管理的體系
1.問題重點
調查發現，實務上很多機關⽬前仍維持紙本及電⼦檔案兩種型態併⾏管理的⽅式，或將之稱為「雙軌」體系，其理由包含：紙
本檔案仍被認為是官⽅正式檔案文件、檔案原件習慣性被保留、迎合（滿⾜）使⽤者需求、紙本易於閱讀⽽電⼦檔案易於修
改、電⼦檔案被視為是紙本檔案的備份等。
不論機關同時保存紙本與電⼦檔案的理由為何，「雙軌制」短時間仍會持續發展，然亦同時增加額外複製⼯作等負荷，並造成
後續文件清理之複雜度，同時易造成何謂「原件」、「官⽅」及「檔案管理文件」版本之爭議。
2.建議對策
針對未採⾏ERKS的機關，擬訂檔案管理及銷毀清理計畫，以管理共⽤磁碟資料夾之檔案，是⽬前管理電⼦檔案最佳的⼯具。
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資 料 來 源 ： “A Survey and Report on Federal Government Agency’s Recordkeeping Policy and Practices” <
http://www.archives.gov/records-mgmt/initiatives/umd-survey.html > Retrieved January 31, 2008,
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