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一、前 言

現代檔案講習班開課了！第一天就上 3堂課，且每堂課的時間均為 2小時 40分，這是我

上過時間最久的課程。雖然課程有些漫長，下課後身心感覺疲累，但也學到許多關於檔案管

理的專業知識，對工作確實助益不少。

二、檔案之保管與清理

關於檔案的保管與清理部份，老師講得特別詳細，也在許多細節上特別強調，可見這部

份甚為重要。

期間特別提到，卷夾在選購時應注意材質，材質的 PH值介於 7-8之間是最適當的，因為

PH7-8之間是屬於弱鹼性，這樣才能保護卷夾內的公文。而每個卷夾內公文量的厚度，應以 3

公分為限，放入卷夾中的公文，應將附加的金屬物去除，以免檔案放久後會使紙張生銹，且

無法進行修補。另外，檔案應定期清理，每年辦理一次銷毀作業。

三、歷史檔案數位化之儲存管理

關於歷史檔案的儲存管理部份，易言之，就是在做老舊檔案的收藏，做得好，不但可以

將年代已久的檔案保存下來，還可供作學術研究。

而歷史檔案的儲存管理，隨著科技的進步，現已採用數位化方式處理，也就是將檔案掃

瞄並加以儲存，如此一來，不但方便借閱者觀看，也不用再像以往一般，只能借用紙本，這

樣更能保持檔案的完整性。

四、檔案庫房之設置與管理

檔案本身做好保存與維護還不夠完備，如果放置的庫房設置與管理不當，就會使檔案遭

致破壞，因此，這部份也就顯得格外重要。

存放檔案的地方，最好不要設置於地下室，以免天災發生時，檔案被燒燬或淹沒，此外，
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也應選擇無窗戶的庫房，以免水災發生時，水由窗戶滲入，另外，應將地板高架，使高度高

於庫房外之樓地板面二公分以上，且庫房內應擺放一個測量溫溼度的記錄器，以便控制庫房

的溫度及相對溼度。而庫房內的燈管，應採用有標示NU字樣低紫外線的燈管，才能確實保護

公文紙張的品質。另外，像 SONY 研發的紙光碟，它的容量不只達到 25GB 以上，且含有

51％以上的紙材料，可達到環保的效果。

五、全國檔案資訊系統之規畫與建置

為方便所有檔案的借閱與搜尋，有建置全國檔案資訊系統之必要，而該系統係由檔案管

理局所規劃與建置。爾後，要借閱檔案前，可先線上申請，經審核資料後，即可登錄帳號查

詢，算是相當方便。未來，也會設置虛擬檔案資訊網，分成主題館、教育學習館及兒童館，

為大家提供更多的資訊，以利多方學習。

六、檔案立案之編目

做好檔案分類是很重要的工作，因為可便利日後的查詢，而在分類上，應將性質相關的

文件蒐集在一起。另外，檔案在建立時，要有分級管理的基礎，才能在保存年限到期時，便

利檔案的銷毀和移轉作業，如此才能有效運用庫房的空間。再者，檔案要進行銷毀前，應先

完善整理，嗣後再送檔案管理局鑑定，決定是否保留。

七、檔案之鑑定

所謂檔案之鑑定，即在檔案成立初期，對於檔案的價值、保存年限與最終清理方式，先

做事前評估，以引導管理人員於日後進行有計畫的清理。檔案的保存年限及其清理作業之規

劃，乃係控制檔案典藏數量、有效運用典藏空間及設施的最佳手段。

八、檔案之管理實務

實務操作經常會犯某些的錯誤，因此，檔案管理實務課程就顯得格外重要，將有助學員

們在日後實務上，減少錯誤的發生。其中最重要的，無非就是公文處理完後（發文或收文），

要儘快辦理歸檔，這樣才不會出現空號，而每份公文一定都要經過歸檔，才能退還給承辦人。

此外，庫房之安全維護、單一出入口之門禁管制及溫溼度之控制等，均應落實。關於庫

房維護部分，應有防火、防潮、防蟲、防震、防盜、防塵、防黴菌及防光害之設施或設備。

九、檔案之應用作業

所謂檔案之應用，即為提供學術或實際之用，換言之，檔案即為研究之材料。

所有機關的檔案目錄，除機密檔案目錄外，依機密檔案管理辦法之規定，應彙送檔案中

央主管機關。經由檔案中央主管機關審核後，有些可成為國家檔案，供作學術研究，另一部

分的檔案即可銷毀。



160 軍法專刊第 54 卷第 6 期

十、檔案微縮之儲存作業

檔案以微縮的方式儲存，將可提高檔案的保存年限，甚至可以永久保存。特別值得注意

的是機密檔案不得微縮。此外，檔案微縮後，不但可以減少原件受損的機率，以維護檔案之

安全，亦可使檔案在應用上更為便捷，也能節省存放空間。

為使微縮品不受典藏環境溫溼度之影響，而發生霉爛、酸化等現象，檔案庫房必須設置

空調設備，而庫房內的溫度及相對濕度應分別維持在 17℃至 19℃及 27℃至 33℃之間。此外，

為避免微縮品損傷，應將微縮片存放於保護套（袋）內，再置入去酸的保護盒中，並採水平

方式置放，以避免陽光直射。

十一、從使用人觀點看機關檔案的管理

國立歷史博物館、臺灣文獻館的開放時間，為星期一至星期五上午 8時 30分至下午 5時，

時間上的限制，使得一般上班的民眾無法利用下班時間及假日查詢，若能像國外一樣，全年

無休，俾可使每位民眾便於查詢利用。

十二、檔案法與檔案行政

檔案法及檔案行政均強調檔案來源之管理，相關作為有：公文辦畢後五日內應歸檔；歸

檔案件應由承辦人員編寫頁碼；機關內部行文得不歸檔；應歸檔而未歸檔者，應辦理稽催等。

由於檔案法之立法及便利檔案行政之推行，檔案應回溯編目，然只能採案卷層級建檔，

亦即永久保存檔案應於 95年完成，定期保存檔案應於 97年完成。

十三、結 語

為期四天的現代檔案研習課程，說長不長，說短也不短，四天的課程上下來，不但讓學

員們吸取了許多新的知識，更有助於單位文書的處理。

學習過程中，如果在課堂上遇到不懂的地方，南部四個院檢單位的學員們，便會一起討

論，之後再利用下課時間向老師發問，以改善過往容易違犯之錯誤。

經過老師的指導後，赫然發現單位仍有許多地方沒有處理得很完善，需要改進的地方還

有許多，希望經過這幾天的學習之後，都能將相關的檔案管理業務處理得更好。

此外，雖然四天的課程內容，現在並非全部用得上，但學員們也都能專心聽講，從中瞭

解更多和檔案息息相關的知識，日後若有遇到不同的事務，也就不至於完全陌生，對精進學

員之本職學能均有助益。




