
檔案保存與維護評鑑作業

國家發展委員會檔案管理局
檔案典藏組
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考評項目及案例

01 基礎概念

02

簡報大綱
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基礎概念

保存維護概述

入庫保管

適用法令及學習資源

檔案清查

庫房環境

檔案修護處理

安全維護
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基礎概念

保存維護概述

保存維護之目的

•維護檔案的完整性與安全性
•便捷檔案的檢調與應用服務

完備檔案保管之助益
•降低檔案危害風險
•提升機關形象
•維護檔案功能
•節省行政成本

上架
保管

清查
盤點

庫房
設施

安全
維護

修護
處理

入庫
整理

檔案
保存維護
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基礎概念

適用法令

機關檔案保管作業要點

機關檔案管理作業手冊

檔案法

檔案法施行細則
檔案庫房設施基準
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基礎概念

學習資源
數位學習

e等公務園+學習平臺

檔案管理局培訓課程
檔案管理研習班

檔案管理局網站
雙向溝通、常見問題、法規函釋
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入庫保管

基礎概念

入卷整理

•檔案整理
•檔案入卷
•檔案裝訂

存放標示

•上架區位
•容具標示
•架櫃標示

• 清潔除塵
• 去除檔案上加附之金屬物
• 理平皺褶
• 檔案文件左右底三面邊緣應保持整齊
• 同一卷檔案之整理應依目次號順序由小至大排列

• 檔案應置放於容具內，並置放目次表
• 同一容具內以存放同分類號案件為限
• 於容具外應明檔號、案名及保存年限等事項

• 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

• 裝訂檔案應注意下列事項
• 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
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入庫保管(續)

基礎概念

入卷整理

•檔案整理
•檔案入卷
•檔案裝訂

存放標示

•容具標示
•上架區位
•排架原則

容具標示
•紙質類檔案：檔案容具背
脊標明檔號、案名及保存
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、盒等容具外部標
示案名、檔號或相關編號、
保存年限等保管相關事項

上架區位
•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

•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

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

•預留架位空間
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檔案清查

基礎概念

01 02 03 04 05

清查計畫

清查準備
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

清查進行 後續處置
• 確認檔案實體與清查清單所載

資訊㇐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

•備妥檔案清查清單
•進行讀架

• 編目資訊有誤者，應修正目錄；未編目者，應辦理補編
• 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，
並依簽准結果，註記於檔案管理資訊系統或另作成紀錄備查

• 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

• 有受損者，應配合媒體型式辦理修護

• 訂定實施之範圍及步驟
• 每年進行㇐次
• 分年、分區、分類或

分階段
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庫房環境

基礎概念

檔案庫房構造

• 分間牆及門窗
• 天花板
• 地板
• 樓地板載重

檔案庫房設施

• 空調(含空氣清淨)
• 消防安全
• 照明(含燈具及遮陽設備)
• 門禁保全
• 錄影監視

檢修保養校驗

專區設置檔案庫房

• 通訊設備
• 不斷電系統、

緊急發電機
• 檔案架

• 設施設備系統安全檢查
• 檔案庫房設施維護紀錄
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庫房環境(續)

基礎概念

-紙質類

-攝影類

-錄影（音）帶類

-電子媒體類檔案

•配置溫溼度紀錄儀表
•定期填列記錄溫溼度表

機關檔案檔案類別

檔案媒體類型 相對溼度溫度

60％以下27℃以下紙質紙質類

50％5％20℃2℃

黑白照片
底片
幻燈片

攝影類
彩色影片
彩色照片

微縮片
黑白影片

其他攝影類
檔案媒體

錄音帶
錄影帶

錄影(音)帶
類

磁片
磁帶
光碟片電子媒體

類
其他電子媒體類
檔案媒體

國家檔案

相對溼度溫度

35%~55%
每日容許變動5%

15℃~25℃
每日容許變動2℃

35％3％18℃1℃

30％3％-4℃1℃

30％3％18℃1℃

35％5％18℃2℃

備註 各機關具有永久保存價值之檔案得比照國家檔案保存之溫度及相對溼度標準

依檔案媒體類型控制溫溼度環境
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安全維護

基礎概念

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

• 檔案保管場所宜採單㇐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

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

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

設施管控

• 每日例行檢查紀錄
• 有異常狀況，如溫溼

度異常、跳電等，立
即查明原因並委請廠
商進行修復

• 異常及處理情況記錄
於「檔案庫房設施維
護紀錄表」

緊急應變

• 訂定庫房緊急應變計畫，
內容應包括應變組織、
應變程序(含通報)程序、
災害復原

• 定期檢視各項預防措施
• 進行實地演練，演練相

關紀錄應簽報機關權責
⾧官
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修護處理

基礎概念

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-檔案管理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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評鑑(考評)項目 －檔案保存與維護
11 - 21

案件整理按目次號由小至大排列

12 目次表應載事項符合規定

13 各案件規格大小符合公文用紙

14 永久保存檔案依規定辦理裝訂

15

16

受損檔案處置辦理情形

11

18

19

20

21

17

檔案依檔號大小排架

訂定檔案清查計畫並據以執行

檔案庫房專區設置並執行安全管控

檔案庫房設置消防安全警報系統及消防安全設備

檔案庫房保存環境控制

訂定檔案庫房緊急應變計畫及實地演練
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評鑑(考評)案例

現場抽檢檔案

項目11-項目13
現場抽檢分屬不同分類號、不同年代之檔案至少6案(永久保存檔案至少4案、定期保存檔案至少2案)，每案至少抽1卷查檢。

項目14
可與項目11-項目13共用抽檢之永久保存檔案4案，另再抽檢不同分類號與不同年代計2案：

項目15
依機關就各類型受損檔案之造冊，抽檢各類型受損檔案中分屬不同分類號、不同年代之檔案至少6案，每案至少抽1卷查核，如
各類型受損檔案未超過6案，則全檢。

•若如無受損檔案，需抽檢各類型檔案中分屬不同分類號、不同年代之檔案至少6案，每案至少抽1卷查檢 (紙質類檔案抽檢
標的可與項目11相同)。

現場查檢庫房

實作方式

項目16
現場查檢永久及定期檔案架區各至少2連排架狀況。

項目18
現場查檢檔案庫房之設置情形、庫房鑰匙(或磁卡)保管情形及人員進出管制紀錄相關文件。

項目19
現場查檢檔案庫房之消防火警警報設備及消防滅火器設置情形。

項目20
現場查檢庫房實地之檔案保存環境控制情形。
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評鑑(考評)案例

實作方式(續)
檢視書面資料

項目15
受評機關須備妥：

•受損檔案造冊資料(包含檔案類型、檔號、案名及受損程度)。
•受損檔案處置簽核文件，或檔案管理資訊系統電子目錄修正情形。

項目17
受評機關須備妥：

•至少3個年度(最近1年及其他年度抽2年)檔案清查計畫與報告。
•相關簽陳文件。

項目18
受評機關須備妥：

•人員進出檔案庫房管制紀錄相關文件。
項目19
受評機關須備妥：

•消防安全設備檢修及申報合格證明文件。
項目20
受評機關須備妥：

•至少１個年度之紙質類及非紙質類檔案庫房溫溼度紀錄單。
項目21
受評機關須備妥：

•至少3個年度(最近1年及其他年度抽2年)之檔案庫房緊急應變計畫及實地演練相關紀錄。
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項目18-20
•受評機關另須事先提供檔案庫房數量及其典藏檔案概況。



評鑑(考評)項目

11 案件整理按目次號由小至大排列

作業規定

考評方式

評分標準

機關檔案保管作業要點第4點
機關檔案管理作業手冊12.4.1.1

現場抽檢分屬不同分類號、不同年代之檔案至少6案(永久保存檔案至少4案、定期保存檔案至少2
案)，每案至少抽1卷查檢。

檢視卷內所有案件應依目次號由小至大排列。各案內有任一案件未符合規定者，該案視為不合格。

依抽檢合格比例計分：合格數量/總抽檢數量*100% 
 達 100%(5分)
 90~99%(4分)
 80~89%(3分)
 70~79%(2分)
 60~69%(1分)
 未達60%(0分)

注意事項
於檔案庫房抽檢不同年度不同分類號之檔案
永久保存檔案至少4案與定期保存檔案至少2案為原則
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評鑑(考評)項目

12 目次表應載事項符合規定

作業規定

考評方式

評分標準

機關檔案保管作業要點第7點
機關檔案管理作業手冊12.4.1.1

現場抽檢分屬不同分類號、不同年代之檔案至少6案(永久保存檔案至少4案、定期保存檔案至少
2案)，每案至少抽1卷查檢。(抽檢標的可與項目11相同)

檢視每卷目次表內容應包括檔號、案名、案由、密等、保存年限、其他應記載事項等。各案內
有任一案件未符合規定者，該案視為不合格。

依抽檢合格比例計分：合格數量/總抽檢數量*100% 
 達 100%(5分)
 90~99%(4分)
 80~89%(3分)
 70~79%(2分)
 60~69%(1分)
 未達60%(0分)

於檔案庫房抽檢不同年度不同分類號之檔案
永久保存檔案至少4案與定期保存檔案至少2案為原則注意事項
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評鑑(考評)項目

13 各案件規格大小符合公文用紙

作業規定

考評方式

評分標準

機關檔案管理作業手冊12.4.1.1

現場抽檢分屬不同分類號、不同年代之檔案至少6案(永久保存檔案至少4案、定期保存檔案至少
2案)，每案至少抽1卷查檢。(抽檢標的可與項目11相同)

檢視卷內所有案件之用紙情形：規格大小符合公文用紙，左右底3面邊緣保持整齊，過寬過大者
得予裁切、折疊，但不得損及檔案之內容；未達規定標準者，以公文用紙襯貼。各案內有任一
案件未符合規定者，該案視為不合格。

依抽檢合格比例計分：合格數量/總抽檢數量*100% 
 達 100%(5分)
 90~99%(4分)
 80~89%(3分)
 70~79%(2分)
 60~69%(1分)
 未達60%(0分)

於檔案庫房抽檢不同年度不同分類號之檔案
永久保存檔案至少4案與定期保存檔案至少2案為原則注意事項
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評鑑(考評)案例

實作案例(續)

現場抽檢檔案

 可能遇到的問題
Q：如抽檢早期之檔案，發現公文用紙尺寸及型式有不㇐致的

情形，如何考評該機關檔案整理情形?
A：早期公文如因簽、函(稿)、來函、箋等之原始尺寸規格即有

不同，並已整理裝訂完成者，考評時可就裝訂位置是在左邊
或右邊，再檢視卷內各用紙是否沿左、右或底面等邊緣，擇
適當的㇐邊對齊，確認有整齊疊列即可。無須要求機關將
檔案公文另以㇐致之紙張(例如A4規格)襯貼後，再重
新裝訂。

項目13
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評鑑(考評)項目

14 永久保存檔案依規定辦理裝訂

作業規定

考評方式

評分標準 注意事項
•機關檔案管理作業手冊
12.4.1.1。

•檢視每案是否完成以下5項裝訂原則，完成1項以1分計算：
1. 永久保存檔案定期裝訂。
2. 去除檔案上加附之金屬物。
3. 採白色或未經染色之棉線繩、紙釘、塑膠釘或其他不損

壞檔案之材質裝訂(不使用金屬針釘)。
4. 檔案附件與原件併同裝訂(難以併同裝訂時，於附件適當

位置標示檔號後另行存置，並於原件目次表註明附件媒
體型式、數量及存放位置)。

5. 加裝封面及封底，並於封面或卷脊標示案名、檔號及保
存年限。

• 得分採各案得分加總平均，四捨五入計算。

•於檔案庫房抽檢不同
年度不同分類號之永
久保存檔案至少6案
為原則。

•現場抽檢永久保存檔案至少
6案，每案至少抽1卷查檢，
檢視是否依規定裝訂。(抽
檢標的可與項目11相同)
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評鑑(考評)案例

實作案例

現場抽檢檔案

項目11-項目13 (共用檔案)
項目14(共用永久保存檔案)

現場抽檢定期保存檔案(4卷)檔號如下：
1. 88/10010105/0001/01
2. 89/05400101/0002/01
3. 98/01200101/0002/01
4. 108/60030404/0001/01

現場抽檢永久保存檔案(6卷)檔號如下：
1. 78/02100100/000100/01
2. 85/30010201/0002/0001
3. 89/06200600/0001/01
4. 99/01300100/0002/01
5. 104/10020103/0001/0001
6. 109/20050101/0001/0001
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評鑑(考評)案例

實作案例(續)

現場抽檢檔案

項目11、12、13、14

 檢視各案卷是否有附目次表，檢核目次表內容包括檔號、案名、
案由、密等、保存年限、其他應記載事項等。

 核對案卷內案件是否依目次號由小至大排列。依各案卷目次表
註記資訊，核對卷內各案件內容是否相符。

 逐卷逐頁翻檢卷內各案件公文用紙狀況，規格大小符合公文用
紙，左右底3面邊緣保持整齊，過寬過大者得與裁切、折疊，但
不得損及檔案內容；規格較小之用紙，以公文用紙襯貼。

 針對永久保存檔案，須檢視裝訂情形：
永久保存檔案定期裝訂
去除檔案上加附之金屬物
採白色或未經染色之棉線繩、紙釘、塑膠釘或其他不損壞檔案之材質裝訂
(不使用金屬針釘)

檔案附件與原件併同裝訂(難以併同裝訂時，於附件適當位置標示檔號後另行
存置，並於原件目次表註明附件媒體型式、數量及存放位置)

加裝封面及封底，並於封面或卷脊標示案名、檔號及保存年限

 共用檔案，逐卷檢視核對工作可同時進行
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評鑑(考評)項目

15 受損檔案處置辦理情形
作業規定 • 機關檔案保管作業要點第13點第2項

• 機關檔案管理作業手冊12.4.3.4、12.4.3.5、13.4

考評方式

評分標準

注意事項

• 查檢機關辦理各類型受損檔案處置簽核文件、公文及檔案管理資訊系統電子目錄修正情形

• 就各類型受損檔案造冊資料，抽檢各類型受損檔案不同分類號、年代之檔案至少6案，每案至少抽1卷查檢，
如各類型受損檔案未超過6案，全檢

• 如無受損檔案，抽檢各類型檔案不同分類號、年代之檔案至少6案(抽檢標的可與項目11相同)，每案至少抽1
卷查檢，如查檢出有受損情形，則本項目以0分計算；如抽檢確無受損檔案，則本項免評。

• 採逐項累計方式計分：
1. 受損檔案確實依受損程度區分等級或確認受損狀況。(2分)
2. 依機關檔案編目規範規定於公文及檔案管理資訊系統電子目錄依實註記檔案受損程度。(2分)
3. 受損檔案依受損類型及程度，選定修護方式或擬訂修護計畫，並簽陳權責長官。(1分)

• 逐項均無得分者，或無受損檔案紀錄但經實地抽查檢出有受損情形者，以0分計。

• 考評人員應可判斷檔案受損程度；受評機關應先就各類型受損檔案進行造冊(包含檔案類型、檔號、案名及受
損程度)。

• 受評機關準備受損檔案造冊資料及辦理受損檔案處置簽核文件，並於現場抽檢受損檔案，以及檢視公文及檔
案管理資訊系統電子目錄註記情形。
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評鑑(考評)案例

實作案例
現場抽檢檔案

 查檢機關辦理各類型受損檔案處置簽核文件、公文及檔案管理資訊系統
電子目錄修正情形

 就各類型受損檔案造冊資料，抽檢各類型受損檔案不同分類號、年代之
檔案至少6案，每案至少抽1卷查檢，如各類型受損檔案未超過6案，全檢

 如無受損檔案，抽檢各類型檔案不同分類號、年代之檔案至少6案(抽檢標
的可與項目11相同)，每案至少抽1卷查檢，如查檢出有受損情形，則本
項目以0分計算；如抽檢確無受損檔案，則本項免評。

檢視書面資料

 查檢受損檔案是否依受損程度區分
等級或確認受損狀況

 查檢是否於公文或檔案管理資訊系
統電子目錄依實註記檔案受損程度

 查檢受損檔案是否依受損類型及程
度，選定修護方式或擬訂修護計畫，
並簽陳權責⾧官

依機關造冊，抽檢受損檔案檔號如下：
1. 50/021001/000100/01
2. 52/062006/0001/01
3. 57/013001/0002/01
4. 60/100201/0001/0001
5. 70/300102/0002/0001
6. 72/200501/0001/0001
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評鑑(考評)案例

實作案例(續)

現場抽檢檔案

 可能遇到的問題

Q：如何判斷紙質類檔案受損情形?
A：依據機關檔案管理作業手冊第13章，檔案受損區分參考

標準如下：
(1)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。
(2)第2級：多處蟲蛀或破損，且檔案紙張整體強度尚可，

屬㇐般破損的檔案。
(3)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。

項目15

1級

2級

3級
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評鑑(考評)案例 實作案例(續)現場抽檢檔案

 可能遇到的問題
Q：如何判斷多媒體類檔案受損情形?
A：多媒體檔案產生損壞或劣化時(可參考機關檔案管理作業手冊表12-3~12-5)

項目15

27

刮傷

破損斷裂(變形)

破損斷裂(訂書針裝訂) 氧化變質(零件生鏽)

黏著(照片沾黏) 斷帶、絞帶(磁帶外露)黏著(接帶膠帶殘膠)

氧化變質(藥膜剝離) 斷帶、絞帶(收捲異常)

蟲蛀霉蝕、斑點(發霉)



評鑑(考評)項目

16 檔案依檔號大小排架

作業規定

考評方式

評分標準

機關檔案保管作業要點第9點
機關檔案管理作業手冊12.4.2.2

現場查檢永久及定期檔案架區各至少2連排架狀況。
檔案依檔號大小排架，由小至大，由左至右，由上至下排列者，視為合格。

累計錯置數量
 未達10卷(5分)
 10卷以上未達20卷(4分) 
 20卷以上未達30卷(3分) 
 30卷以上未達40卷(2分)
 40卷以上未達50卷(1分) 
 50卷以上(0分)
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評鑑(考評)案例

實作案例

項目16

現場查檢庫房

 現場查檢永久及定期檔案架區各至少2連排架狀況。
 如永久與定期保存檔案置存放於相同檔案架區，則抽檢檔案

架至少4連排架情形。
 機關排架方式，按機關檔案管理作業手冊12.4.2.2規定，可依

實務作業需求，依年度、單位、分類、保存年限(永久或定期)
先行區分架別，再依檔號大小順序原則排列。

 檢視排架情形，需逐連、逐層、逐案，檢視檔案是否按檔號
大小順序，小者在左，大者在右，由左至右，由上至下排列。
 檢視過程應記錄所檢視各連檔案檔號之起訖，如發現案卷

錯置時，亦須記錄該筆檔案之檔號。
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評鑑(考評)案例

實作案例

項目16

現場查檢庫房

★錯誤案例舉隅
 排架未以檔案架之連為單位、未按檔號大小排序
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評鑑(考評)項目

17 訂定檔案清查計畫並據以執行

考評方式

評分標準

作業規定

• 查檢至少3個年度(最近1年及其他年度抽2年)，每年至少1次之檔案清查辦理情形，含計畫與報告及相關簽
陳文件。

• 確認訂定清查計畫，且內容應包括機關檔案管理作業手冊12.4.3.1規定之清查範圍、進行之時程、所需人力、
經費，以及預期達成之目標與成效等項目，並經簽奉核定；清查作業依計畫執行並於清查清單註記檔案狀況
及後續處理建議；依清查結果完成報告簽請權責長官核閱。

• 複檢或再次評鑑時，以前次受評日期後之年度為查檢範圍，範圍內未滿3年者全檢。

• 各次清查採逐項累計方式計分：
1. 定有檔案清查計畫，其內容包含所有規定項目，如採分年實施者，其總體清查年限及分年清查範圍應合理

反映整體檔案量，且清查計畫經簽奉核定。(2分) 
2. 清查作業依計畫執行，並於清查清單註記檔案狀況及後續處理建議。(2分) 
3. 依清查結果完成報告簽請權責長官核閱。(1分) 
• 逐項均無得分者或查檢之年度未辦理檔案清查者，以0分計。
• 得分採各次清查得分加總平均，四捨五入計算。

• 機關檔案保管作業要點第16點
• 機關檔案管理作業手冊12.4.3
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評鑑(考評)案例

實作案例

項目17

• 查檢至少3個年度(最近1年及其他年度抽2年)，每年至少1次
之檔案清查辦理情形，含計畫與報告及相關簽陳文件。確認
訂定清查計畫，且內容應包括機關檔案管理作業手冊12.4.3.1
規定之清查範圍、進行之時程、所需人力、經費，以及預期
達成之目標與成效等項目，並經簽奉核定；清查作業依計畫
執行並於清查清單註記檔案狀況及後續處理建議；依清查結
果完成報告簽請權責⾧官核閱。

• 複檢或再次評鑑時，以前次受評日期後之年度為查檢範圍，
範圍內未滿3年者全檢。

檢視書面資料
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評鑑(考評)項目

18 檔案庫房專區設置並執行安全管控

作業規定

考評方式

評分標準 注意事項

• 機關檔案保管作業要點第14點
• 檔案庫房設施基準第2點
• 機關檔案管理作業手冊4.3.1、
4.4.1、14.3.1

•各庫房採逐項累計方式計分：
1. 檔案庫房專區設置，與其他工作場所區隔，且無堆

置與檔案保管作業無關之雜物。(1分) 
2. 檔案庫房牆壁、門窗及樓地板之隙縫、孔洞均有填

補完善。(1分) 
3. 檔案庫房之門窗及分間牆具有1小時以上防火時效，

並檢附防火時效證明文件。(1分) 
4. 庫房鑰匙(或磁卡)係由專責人員保管，且具人員進

出紀錄。(2分)
• 逐項均無得分者，以0分計。
• 得分採各庫房得分加總平均，四捨五入計算。

•受評機關事先提供現有檔案
庫房數量及各間庫房典藏檔
案概況

•準備檔案庫房人員進出紀錄。

• 現場查檢至少3間檔案庫房，未達3間
者全檢，超過6間者至少查檢半數以上。

• 查檢檔案庫房之設置情形、庫房鑰匙
(或磁卡)保管情形及人員進出管制紀
錄相關文件。
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34

●如何確認分間牆之防火時效性能?
依「建築技術規則」建築設計施工篇第73條規定

厚度達7公分以上之磚牆及鋼筋混凝土牆，具有
1小時以上防火時效

其他經中央主管建築機關認可具有同等以上之
防火性能者。如矽酸鈣板牆應具1小時防火時效
認證文件

板材耐燃1級

＝
1小時防火時效 1小時防火時效分間牆認可通知書

評鑑(考評)項目

18 檔案庫房專區設置並執行安全管控



評鑑(考評)案例

實作案例

項目18

• 查檢檔案庫房之設置情形、庫房鑰匙(或磁卡)保管情形
• 查檢人員進出庫房管制紀錄相關文件

檢視書面資料

• 查檢檔案庫房是否專區設置，並與其他工作場所區隔
• 查檢庫房鑰匙(或磁卡)是否由專責人員保管
• 查檢機關是否具人員進出紀錄
• 會計憑證等檔案除從其會計法規定外，屬檔案法規定之

範疇，應依檔案法及其相關規定管理及存放，爰存放會
計憑證之檔案庫房亦屬檔案評鑑查核範圍(項目19、20，
亦同)

現場查檢庫房
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評鑑(考評)項目

19 檔案庫房設置消防安全警報系統及消防安全設備

作業規定

考評方式

評分標準

• 檔案庫房設施基準第20點
• 機關檔案管理作業手冊4.4.1.2

• 查檢標的同項目18之檔案庫房。
• 現場查檢檔案庫房之消防火警警報設備及消防滅火器設置情形。

• 各庫房採以下達成度分數計分：
1. 檔案庫房依各類場所消防安全設備設置標準規定設置消防火警警報設備及消防滅火器，並檢附消防安

全設備檢修及申報合格證明文件。(5分) 
2. 檔案庫房依各類場所消防安全設備設置標準規定設置消防火警警報設備及消防滅火器，未附消防安全

設備檢修及申報合格證明文件。(3 分)。
3. 檔案庫房未設置消防火警警報設備及消防滅 火器。(0分) 
• 得分採各庫房得分加總平均，四捨五入計算。

• 受評機關事先提供現有檔案庫房數量及各間庫房典藏檔案概況
• 準備消防安全設備檢修及申報合格證明文件注意事項
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評鑑(考評)案例

實作案例

項目19

檢視書面資料 現場查檢庫房

• 查核庫房消防安全設備檢修及申報合格證明文件
• 查核庫房消防火警警報設備及消防滅火器設置情形

 查檢庫房是否依各類場所消防安全設備設置標準規定設
置消防火警警報設備及消防滅火器

 查檢機關是否具消防安全設備檢修及申報合格證明文件

37

註：本文件係為各機關依「消防安全設備檢修及申報辦法」
相關規定，委託消防安全設備檢修專業機構或消防設備師
（士）定期檢修，填具消防安全設備檢修申報表及報告書，
向當地消防主管機關申報取得受理單或經消防機關不定期抽
檢確認符合之消防機關消防安全檢查紀錄表
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評鑑(考評)項目

20 檔案庫房保存環境控制
• 檔案庫房設施基準第13點
• 機關檔案管理作業手冊4.4.1.2、14.3.2.2.2

考評方式

注意事項

• 查檢標的同項目18之檔案庫房。
• 現場查檢檔案庫房之保存環境控制情形。

• 各庫房採逐項累計方式計分：
1. 依紙質、攝影、錄影（音）帶及電子媒體等檔案媒體類型，分區設置保管空間或分別配置保管設備。(1分) 
2. 檔案庫房設置空調設備(如冷氣機、除溼機)。(1分) (冷氣機部分0.5分，除溼機部分0.5分) 
3. 檔案庫房配置溫、溼度紀錄儀表，並有定期記錄檔案庫房之溫溼度及於溫溼度異常時均有妥處紀錄。(2分)(紙質類

檔案部分1分，非紙質類檔案部分1分；如未管有非紙質類檔案，附紙質類檔案紀錄單2分) 
4. 現場查檢符合檔案庫房設施基準之「檔案庫房溫溼度標準表」所列標準。(1分) (紙質類檔案部分0.5分，非紙質類

檔案部分0.5分；如未管有非紙質類檔案，紙質類檔案部分1分) 
• 逐項均無得分者，以0分計。
• 得分採各庫房得分加總平均，四捨五入計算。

• 受評機關事先提供現有檔案庫房數量及其典藏檔案概況，並準備至少1年之紙質類及非紙質類檔案庫房溫溼度紀錄單。

39

評分標準

作業規定



評鑑(考評)案例

實作案例

項目20

檢視書面資料 現場查檢庫房

 查核至少1年之紙質類及非紙質類檔案庫房溫溼度紀錄單
 查核檔案庫房保存環境控制情形

 查檢機關是否依紙質、攝影、錄影（音）帶及電子媒體等
檔案媒體類型，分區設置保管空間或分別配置保管設備

 查檢機關檔案庫房是否設置空調設備(如冷氣機、除濕機)
 查檢庫房是否配置溫、溼度紀錄儀表
 查檢是否定期紀錄檔案庫房之溫溼度
 查檢是否符合「檔案庫房溫溼度標準表」所列標準
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評鑑(考評)項目

21 訂定檔案庫房緊急應變計畫及實地演練

作業規定

考評方式

評分標準

• 機關檔案管理作業手冊14.3.2.6

• 查檢至少3個年度(最近1年及其他年度抽2年)之檔案庫房緊急應變計畫及實地演練相關文件。
• 複檢或再次評鑑時，以前次受評日期後之年度為查檢範圍，範圍內未滿3年者全檢。

• 各次計畫與演練採以下達成度分數計分：
1. 有訂定檔案庫房緊急應變計畫(含應變組織、應變程序、災害復原)，據以定期實地演練並簽陳演練相

關紀錄者。(5分) 
2. 有訂定檔案庫房緊急應變計畫，據以定期實地演練，惟未簽陳演練相關紀錄者。(3分) 
3. 有訂定檔案庫房緊急應變計畫，惟未定期實地演練，亦未簽陳演練相關紀錄者。(1分) 
4. 未訂定檔案庫房緊急應變計畫。(0分) 
• 得分採各次計畫與演練得分加總平均，四捨五入計算。

• 受評機關應準備檔案庫房緊急應變計畫及實地演練相關文件。注意事項
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評鑑(考評)案例

實作案例

項目21

• 查檢至少3個年度(最近1年及其他年度抽2年)檔案庫房緊急應變
計畫及實地演練相關文件

檢視書面資料

• 查檢機關是否訂定檔案庫房緊急應變計畫

• 查檢機關是否依計畫，定期實地演練並簽陳演練相關紀錄
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THANK YOU 
感謝聆聽
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業務諮詢電話：
(02)89953576(庫房環境、安全維護)
(02)89953564(入庫管理、檔案清理)
(02)89953573(檔案修護)


