
交通部高速公路局第一新建工程處 

檔案管理標竿學習心得報告 

活動日期：112年 5月 26日(星期五) 

參訪地點：國家發展委員會檔案管理局 

參訪人員：陳主任工程司金文、秘書室陳主任振南、李助理員育

蓉、羅助理員凱齡及謝辦事員柏漢 

壹、前言 

國家發展委員會檔案管理局(以下簡稱檔管局)原位於臺北市伊

通街，因檔案典藏空間不足，為妥善保存國家檔案，該局成立

國家檔案典藏場所選址任務小組，尋覓適合地點，97年適逢內

政部調查行政院各機關進駐「新莊副都心中央合署辦公大樓計

畫」之意願，檔管局於 98年 3月被核定為進駐機關之一，並於

103年 1月底正式進駐。 

檔管局位於行政院新莊聯合辦公大樓北棟第 1、2、7、8、9

樓，1樓規劃為國家檔案閱覽暨展示中心；2樓設置國家檔案保

存維護中心、檔案修護體驗區、檔案利用指導室；7樓、8樓為

國家檔案典藏空間；2樓部分空間及 9樓則為行政辦公室，機關

檔案庫房亦位於 9樓。 

貳、標竿學習過程 

本處於 112年 5月 26日下午至檔管局參訪，由該局魏視察合吟



及企劃組鄭珉珍小姐帶領，首先至 9樓觀看檔管局及國家檔案

館簡介，接著至檔管局的機關檔案庫房參觀(7至 8樓國家檔案

庫房不開放參訪)。庫房參觀完畢後，至 2樓國家檔案保存維護

中心認識檔案修護之工具及作業程序。最後至 1樓參觀國家檔

案閱覽中心、展覽廳之常設展以及「白金鹽憶-臺灣鹽業檔案特

展」。 

參、標竿學習紀錄 

一、檔案保管及庫房設施 

(一)7至 9樓檔案庫房於聯合辦公大樓興建時即將設置密集式檔

案架之樓地板設計載重納入考量。 

(二)依「檔案庫房設施基準」規定，檔案庫房不宜設置天花

板，並避免水管等管線之通過，但檔管局庫房受限於建築

法規及大樓整體規劃因素，庫房內設有天花板及消防灑水

器。為避免管線漏水損害檔案，於天花板管線處設置盛水

盤並定期檢視。 

(三)新莊聯合辦公大樓採用中央空調，僅於上班時間內開啟，

下班後再由檔管人員手動開啟冷氣機，確保庫房 24小時均

維持在適宜的溫溼度。 

(四)庫房永久保存檔案及定期檔案分開存放， 附件方面則以信

封袋或紙箱封存。 



二、檔案立案編目 

(一)有關歸檔清單保存方面，目前本處未編列檔號亦未訂定保

存年限，經詢問檔管局，該局之歸檔清單編有專屬檔號，

且自檔管局成立以來，因機關檔案庫房空間足夠，爰未曾

辦理過銷毀，該局建議清單至少保存 5年。 

(二)有關會計憑證及相關報表、簿冊，檔管局亦編有檔號保

存，且與一般檔案放置於同一庫房內，惟本處囿於庫房空

間不足，目前會計憑證等資料仍由主計室自行保存。 

四、檔案清理與鑑定、修護 

(一)各機關永久保存檔案滿 25年，經檔案鑑定為國家檔案後，

須送檔管局典藏，因此該局除於 7至 8樓設置國家檔案庫

房外，另規劃於林口建置國家檔案館，預計於 114年完工

啟用。 

(二)2樓之國家檔案保存維護中心，設置紙質檔案修護室，辦理

檔案修裱作業，並有修護實作區及理化實驗區，與大專院

校相關科系合作進行檔案修護。檔案如有破損，應由專人

進行修護，檔管局不建議機關自行修護。 

(三)設置「檔案修護體驗區」，介紹及展示紙質類、攝影類、錄

影(音)帶類及電子媒體類等四大媒材檔案，同時展示修護

工具與修護材料，讓參訪者實際接觸修護素材，強化對檔



案媒材與保存修護工作之認識及關注，進而重視國家檔案

典藏與維護。 

五、檔案應用 

(一)設置常設展，展示中華民國憲法立法沿革。 

(二)配合檔管局形象設計「阿凱將」為代言人物，並製作多項

產品如書籤、餐墊、帆布袋等精美商品販賣。 

(三)與他機關合作規劃各項特展，本次參觀特展名稱為「白金

鹽憶-臺灣鹽業檔案特展」，由義工協助導覽。 

肆、心得結論及參考建議事項 

本處近 2年參訪過北分局、中分局、公路總局一工處等金檔獎

獲獎機關，各個機關均投注相當人力、物力在庫房建置及案卷

整理上，例如中分局新建檔案大樓、公路總局一工處亦新建檔

案庫房及文物館，甚至庫房內還有設置環控系統，以隨時控制

環境溫溼度；另外各個金檔獎獲獎機關幾乎均有訂製專門之附

件盒、附件箱存放檔案，亦在牆面、階梯上設計製作各式精美

文宣標語或檔案流程圖等，令人嘆為觀止。 

有別於金檔獎獲獎機關，作為文書暨檔案的最高主管機關，檔

管局的機關檔案庫房顯得相對樸實，受限於新莊聯合辦公大樓

之規劃及建築法規，檔管局庫房除樓地板載重外，其餘事項並

不符合其所訂定之「檔案庫房設施基準」，然而其仍設計相關補



救措施，例如天花板之消防管線設置盛水盤預防管線漏水，並

標明灑水器位置等，本處庫房利用舊有廳舍改建，亦有設置天

花板及管線經過等情形，這方面可學習檔管局之補救措施。 

庫房溫溼度控制方面，檔管局設有多臺除溼機，因大樓上班時

間有中央空調，故其冷氣設備僅於下班時間由檔管人員開啟，

並未如其他金檔獎得獎機關花錢在環控系統上面。 

檔案案卷整理方面，檔管局在立案編目上較嚴謹，如歸檔清

單、會計憑證等均一一取文號編目歸檔，在附件整理方面是以

一般公文封或紙箱封存，在信封袋或外箱註明附件編號，並未

額外訂製附件盒。 

檔案管理人力方面，檔管局之正職人力僅有 1位，並由工友協

助管理，其他如檔案數位化掃描等，則訂定掃描之目標數量，

外包給廠商負責。 

參訪完檔管局之後，該局之庫房管理及其他各項檔案管理作法

均是在有限條件下採取之最佳措施，本處庫房規劃受限於現有

建築改建空間不足，檔案管理經費及人力亦有限，檔管局之做

法很值得本處參照學習。 

本處可參考精進事項如下： 

檔案保管及庫房設

施 

現有檔案庫房不符「檔案庫房設施基準」之

部分，如管線經過等，可參考檔管局設置盛



水盤(集水盤)之補救措施。 

檔案管理人力 

依本處檔案管理數量，應配置人力為 3至 4

人，目前於整理舊檔及數位化掃描方面進度

稍嫌落後，若想早日清理完舊檔，建議除增

加人力外，亦可參考檔管局設計標案，訂定

目標數量發包予廠商負責。 

檔案應用 

持續整理本處相關舊檔，期能提升檔案價

值，促進檔案應用。 

 

  



伍、標竿學習照片 

 
 

致贈紀念品 特展區合照 

  

檔管局檔案庫房配置圖 機關檔案庫房 

  

附件歸檔情形 會計憑證歸檔情形 



 
 

冷氣及灑水器、緊急照明位置標示 查看案卷編目情形 

  

永久檔案歸檔情形 機密檔案櫃 

  

檔案數位化掃描作業情形 檔案修護作業情形 



  

檔案修護體驗區-工具介紹 檔案修護體驗區-紙質介紹 

 


