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108年度民航局暨局屬機關 

檔案立案編目及保管維護與實作課程心得報告 

一、 受訓日期 

108年 3月 26日（星期二） 10:00-16:30 

二、 受訓地點 

高雄國際航空站會議室及檔案庫房 

三、 受訓人員 

總臺秘書室方課長浩萌 

四、 課程內容 

(一) 機關檔案保管法規介紹 

該課程係由民航局秘書室編審夏麗娟講授，課程先行定義檔案並

確認保管範圍，而所謂檔案保管作業，包括檔案整理、存放、庫房安

全維護及清查事項。而檔案之保管，應依媒體型式，區分為紙質類、

攝影類、錄影音帶類及電子媒體類，分別管理。 

定義相關名詞後，進入課程主題。檔案保存，首要之務，依照不

同媒體型式採取防光、防熱、防潮、防蟲菌、防污染、防磁、防刮及

防盜等必要之防護措施。如檔案遭受危害，應採取適當處置措施，遇

有重大損害或無法自行處置者，應通報上級機關或主管機關核備。另

檔案庫房應由專人管理，定期查檢工作應做成紀錄，非經許可不得進

入。夏編審特別提醒檔案人員，庫房內嚴禁使用或存放易燃或易爆物

品；飲食、儲存食物或堆置雜物及植養生物。故叮嚀高雄站辦理庫房

綠美化同時，注意植栽及整理方式。 

名詞定義後，則介紹現行保管作業，多屬操作流程介紹，需要實

地操作，才能有效達成效果。 

(二) 實地操作永久檔案歸檔作業 

該課程係由夏編審帶領大家一起操作，並由高雄站檔管人員為輔
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講解永久檔案歸檔入庫流程。由於高雄站以往檔案容具與現行去酸卷

盒要求有別，爰訂製去酸卷盒準備將老舊卷盒汰換。 

第一步驟，檢核各卷盒目次表與歸檔公文是否一致，檢查是否漏

頁、漏編及檔案內容是否有破損、不明、甚至是檔案不見等狀況。 

第二步驟，逐一檢查完畢後，將檔案從老舊容具拿出，並檢查各

檔案是否全面完成除釘，確定除釘完成後，於封面及封底附上去酸隔

頁紙，將檔案及隔頁紙逐一對齊後，至自動打孔機準備打孔。 

第三步驟，由於是永久檔案，需於檔案上分別打 3個孔洞，完成

打孔作業後，則以白棉線進行固定作業，而白棉線則先取孔洞間距 6

倍的線長，穿法必須符合檔案局要求格式，從中間孔洞開始穿線後，

繞向右邊孔洞，再繞向左邊孔洞，再回到中間孔洞後打結，確保打結

位置在中間孔洞下方，剪掉多餘棉線。 

第四步驟，完成棉線固定後，將檔案放入去酸卷盒，並製作背脊

及封面，註錄保存年限、案名及檔號等相關歸檔資訊，依序完成上架。 

五、課後心得 

上完課程後，加深了我對檔案保存的流程，透過課程複習更能溫

習以往知識。這次有機會參觀高雄站檔案庫房，隨著時代進步，庫房

硬體設施、存放環境及儲存方式，都有新的設備支援。印象最深刻是

高雄站所使用密集式檔案架轉輪與以往參訪其他機關樣式不同，檔案

架軌道滑順好推；惟對高雄站庫房天花板建置，有幾點建議： 

(一) 依據檔案庫房設施基準第 8 點規定，檔案庫房不宜設置天花板，

並避免水管等管線通過。惟因建築之構造形式，造成檔案庫房有

不得不設置天花板情形者，則需要特別注意照明、清潔及漏水狀

況。 

(二) 考量檔案庫房內空間淨高最好有 240公分以上，最低不宜低於 220

公分，否則易影響檔案架之選用，及空調及消防管線佈設，建議
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在經費足夠下，可將天花板拆除，惟須注意管線要一併處理；若

經費不足時，依照規定可暫時不拆除天花板，惟需定期檢查天花

板上的管線是否有破裂或滲漏，以維持整潔。 

(三) 另外，趁下課時間，參觀高雄站內對於歷史檔案佈展現場，以「搭

乘時光機漫遊高雄機場檔案展」為主軸，分由 6個主題：「高雄機

場的演進」、「飛航管制的進化」、「逆風飛翔的夥伴」、「稀客來訪」、

「幕後的地勤服務」及「公共服務的演變」，另利用階梯導引民眾

參觀歷史佈展，現場設有飛機體驗活動，增加活動的互動趣味性。

這次課程除協助高雄站辦理歸檔作業，也藉此機會與其他局屬機

關交流，希望能為高雄站金檔獎參獎競賽盡一份心力。 

  



4 
 

 

局屬機關檔案同仁協助辦理永久檔案歸檔 

 

高雄站歷史檔案展覽文宣 
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利用階梯位置佈置金檔獎標語 
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高雄站檔案應用申請指引標誌 
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新型密集式檔案架轉輪 
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檔案庫房設置天花板，檔案架上方很接近天花板，需注意整理及清潔 

 

高雄站現場設有飛機體驗活動，成功吸引民眾參觀體驗 
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高雄站歷史檔案展覽-飛航管制進化史 

 


