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一、前　言

檔案是見證機關發展興革的重要歷史文件，

其重要性不言可喻。檔案管理局（以下簡稱檔管

局）為激勵各機關優質化檔案管理工作，自民國

91年起設置「機關檔案管理金檔獎」（以下簡稱金
檔獎），一旦經評鑑為績優之機關，即予公開表揚

及獎勵；本（97）年是第 6屆。

機關及個人，本館由顧敏館長出席領獎。10月 30
日教育部鄭瑞城部長更於部務會議中嘉勉此屆獲獎

的 3所部屬機關，分別是本館、臺灣大學及清華
大學。

二、參獎緣起

金檔獎為檔案界最高之榮譽，獲獎之機關必

須在檔案管理工作著有卓越績效及建樹，並足以

對其他機關產生標竿示範作用。獲獎攸關各機關形

象，各機關無不以此為努力目標，此舉除為機關

爭取榮譽外，亦可趁此機會，重新檢討機關檔案

管理的方法、人力及設備等，對於過去積弱不振

及受忽略的檔案工作無疑是注入活水。尤其是，

對於以典藏國家重要文獻為使命的本館更需為這圖

書館歷史研究之重要參考資源的檔案盡專業本分。

過去，本館檔案工作一向保守與舊思維。因

缺乏檔案管理專業素養致管理作業模式僅為提供歸

檔及調閱而已；又，本館因出版品激增而使典藏空

間嚴重不足，因此未能擁有專屬檔案庫房。職是

之故，的確難以發揮檔案應有之功能。

民 96年初，在王前館長文陸履新後，以其曾
經帶領教育部獲得第 3屆金檔獎榮譽的經驗，認為
改善本館檔案管理方式與典藏環境是刻不容緩的工

作。爰交辦總務組設法儘速改善檔案典藏環境、

健全檔案管理制度，並在館務會議中指示將檔案

重整工作列入年度重點工作之一。王前館長更進一

步要求以參加金檔獎評鑑做為努力之具體目標；其

後繼任的黃前館長寬重更是蕭規曹隨，始終支持

是項計畫的永續經營。

「檔案管理金檔獎」獲獎紀實
吳英美　國家圖書館總務組主任
張萬美　國家圖書館總務組組員

國家圖書館（以下簡稱本館）於去（96）年
3月經教育部推薦參選第 6屆機關檔案管理金檔獎
評獎，歷經一年的參獎過程，其中包括了機關自

評、初評、書面審查、實地評獎等四個階段，以

本館為首的 25個政府機關與 30位績優檔案管理人
員獲得了金檔獎及金質獎的殊榮。嗣於 10月 2日
舉行公開頒獎，頒獎典禮由行政院秘書長薛香川

先生代表院長劉兆玄頒發獎座及獎狀，表揚得獎

顧敏館長（右）接受行政院秘書長薛香川（左）頒發獎
座（97.10.02）
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三、檔案重整過程

本館自民 22年在南京成立籌備處乃至民 43年
在台復館迄今共歷經 70餘寒暑，其間因行使公務
所形成之檔案逾 10萬件。立檔時間以民 43年區隔
為前後兩個時期，前期之檔案稱之為歷史檔案，

共約 3萬件，因檔案時間久遠，其所蘊藏之歷史
價值意義非凡，爰列為本館重點文物，妥藏於特

藏組；後期檔案為民 43年在台復館後迄今之檔案，
是為現行檔案，由總務組檔案室負責點收保管，

至民 97年底累計約有 8萬件。本次檔案重整工程
重點除前後期檔案原件外，有關典藏環境建置及

一切須符合法令規定的相關措施、規章均一併同

時進行，其過程分述如下：

為能有效推動檔案重整工作及進度控管，王

前館長指示成立「檔案整理工作小組」，主導策略

規劃及執行督導。前項臨時任務編組係由館長擔任

召集人，副館長為副召集人，總務組、研究組、

資訊組、閱覽組、參考組、特藏組等單位主管為

小組成員，總務組檔案室負責聯絡窗口及業務執

行。初期每兩週召開會議一次，後期則視進度而

定；自此本館檔案管理工作可謂進入維新自強時

期，由上而下，積極行動。
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（一）設置檔案庫房及應用服務處所

1. 檔案庫房

為永久妥善典藏公文檔案，積極營建符

合標準的檔案庫房乃是首要任務；惟因館舍空

間極度擁擠，找尋適當的檔案庫房用地的確

是項不可能的任務。在王前館長親自與業務單

位主管溝通協調下，該項籌建工作，自尋覓

庫房地點至發包動工、驗收啟用，前後三個

月的時間即完成。檔案庫房依法規應具有之

安全防護相關設施包括消防滅火器、火災探

測器、門禁刷卡、中央空調、監視器、電話

機、電子式溫溼度紀錄器、低紫外線照明設

備等亦一應俱全。

2.檔案應用處所

依據《檔案法施行細則》第二十一條規

定：「為推廣檔案應用服務，各機關應設置檔

案應用處所⋯」。準此，本館檔案整理工作小

組多次討論並實地勘察後，決定以區域動線方

便為最主要考量，擇定將 2樓閱覽大廳中原工
作人員休息室修改為檔案閱覽室。在該閱覽室

中配置有目錄查詢工具、電腦、閱覽桌椅、

文具、手套等；另在明顯處張貼訊息類指標，

說明檔案應用服務相關規定及服務內容，如檔

案應用閱覽要點、服務時間、收費標準等，

以利民眾應用檔案。

（二）編訂本館檔案分類表

民 94年即依據檔案局規定編訂「本館檔案分
類暨保存年限區分表」，復於民 95年因應館內組織
功能調整，再次修訂檔案分類表函送檔案管理局

審核通過。

（三）檔案保管

所有經過確認要列入典藏的檔案在入庫前須先

採取預防檢疫措施，即先集中燻蒸室進行消毒處

理，以阻絕日後產生檔案蟲害問題。

薰蒸過程 :
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政便民措施。再者，在完成設置檔案應用服務處

所後，旋即訂定＜檔案申請應用閱覽須知＞以為

民眾申請調閱檔案時之執行依據。為推廣檔案應

用，在本館網頁上設置應用服務申請相關訊息，

並連結至檔案管理局全國檔案目錄查詢網，提供

民眾便捷查詢。

（五）檔案鑑定

為建立檔案保存價值鑑定，遂成立「國家圖

書館檔案保存價值鑑定小組」，由副館長擔任召集

人，總務組主任兼任執行秘書，專責處理有關檔

案鑑定、銷毀、移轉及檔案保存年限區分表之修

正事項。

（六）機密檔案管理

本館機密檔案自民 43年復館以來即未曾檢討
過，部分機密文件或已屆或已過保密期限，或因

時空因素其旨揭事項已無機密可言，確實有檢討

之必要。經全面清查後，依循解（降）密作業程序

通知館內承辦單位辦理解（降）密，至本 （97）年
底已完成 215件機密檔案之解密程序。除此之外，
並重新製作機密案件統計清冊，使機密案件之掌

握與管理更為明確。再者，對於核定列入機密的

檔案，依規定以機密專用封套裝封，註明應載事

項及簽章，並使用上鎖之專用儲存櫃與一般檔案

做嚴格之區隔存放。

（七）歷史檔案

前述各項作為皆以現代檔案為主軸；而列入本

館重要文物的歷史檔案則在特藏組的努力之下，

除有恆溫恆濕控制的典藏處所外，並進行檔案掃

描數位典藏。為配合本館 75周年館慶活動，特藏
組於本（97）年 4月 21日至 5月 25日假本館 2樓
閱覽大廳舉辦「搶救國家文獻：1940-41中央圖書
館搜購古籍檔案展」，從展出的檔案原件及數位紀

錄中，緬懷當年前人為保存珍善舊籍，於戰亂中

出生入死，奮力搶救文獻資產的艱辛歷程。此次

策展相當成功，足證檔案是研究圖書館發展史不

可或缺的珍貴史料。

在檔案庫房中的檔案卷盒均屬去酸中性材

質，本次重整共計換新 4,200個卷盒。同時對於檔
案庫房的安全管理，則採從嚴措施：

1. 建立庫房人員進出紀錄表，詳實記載進出日
期、時間、人員資料、辦理事項等，以供日後

查考。

2. 庫房每日例行檢查，如檔案架是否靠攏鎖緊、
庫房是否整潔、溼度是否正常，各項防盜設施

是否正常運作。

3. 針對檔案庫房維護及人員進出管制，訂有＜檔
案庫房管理要點＞，據以執行管理。

（四）檔案應用

首先修訂「檔案申請應用作業要點」，對原

要點再度審酌實務需要，修訂部分條文，更符簡
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避免檔案原件因過度使用而受到傷害，同時為提

升檔案資訊利用介面，本館遂計畫運用金檔獎獲

贈自教育部的獎勵金，規劃建置檔案影像管理系

統。俾提供同仁線上調閱檔案，使本館檔案資訊

作業更趨便利，冀能達到全面 e化管理。該系統建
置案及相關作業程序賡續進行中，預計本（97）年
底完成系統開發，於 98年元月初上線，並同步進
行檔案影像掃描作業。

本館首次參加金檔獎競賽即能幸運獲獎，主

要原因乃在於政策由上而下，充分發揮垂直鍊效

能。館長全力支持、檔案整理工作小組委員們的

指導，以及總務組、特藏組同人合舟共濟，發揮

團隊精神全力支援與投入，方能達成任務，為本

館爭取榮譽。

此次能獲得檔案界最高之榮譽，對檔案管理

從業人員而言是一項莫大的鼓勵與肯定。惟省思本

館未來檔案工作之發展，仍有許多尚待加強及進

步的空間，絕不能以得獎而停滯不前，日後更應

思索如何強化本館檔案管理之內涵及提高檔案加值

效能。展望未來，不僅需建立檔案管理、保存、

典藏與應用之標準作業規範，使檔案管理更趨健

全；同時更應配合高度資訊化及知識管理概念的趨

勢，以做為未來檔案工作精進努力之目標。

後記：謹以此文向王前館長文陸、黃前館長

寬重、宋前副館長建成及所有檔案整理工作小組

的成員表達最誠摯的謝意。

三、未來展望

隨著本館館務快速發展，每年公文歸檔量已

逾 4仟餘件，檔案調閱影印業務亦隨之增加，為




