檔案庫房建置評估重點與要領及改善方式建議表
	項次
	評估

項目
	評估重點及要領
	建議改善方式
	備註

	1 
	庫房

配置
	1. (專區設置並與其他工作場所區隔。
2. (應依儲存媒體型式，分別配置保管設備或分區設置保管空間。

3. (檔案庫房應與自然環境隔離，其位置宜設置建築物各樓層平面之中間。(最好是不緊鄰外牆圍閉在建築平面的中央，如確實無法達成，至少應避免緊鄰東西向的外牆)

4. (設置應避開洪泛地帶，擇地勢高亢處為之。(避免低於該建築物曾經遭水患時之最高水位。)

5. (不宜設置於地下室及排水系統不良之位置。
6. (避免緊鄰機房、廁所或其他設備空間；庫房上方應避免水管管線通過。

7. (避免上方設置對檔案可能產生危害之空間，如廁所、茶水間、水塔等。
	1. (增設分間牆及門。

2. (另覓地點重新設置檔案庫房。

3. (建立防水機制。

4. (平時查檢庫房狀況，遇有異常狀況即時處理。
	

	2 
	庫房

構造
	
	
	

	2.1 
	分間牆
	1. (採用具1小時防火時效功能之分間牆。

2. (牆面不得以包覆方式裝修，如貼壁紙等。
	1. (宜優先採用具1小時防火時效之鋼筋混凝土牆、磚牆、金屬保溫庫板等阻絕外氣影響的構造，次之，採用雙面矽酸鈣蓋板，中間填塞防火隔音岩棉，並依內政部營建署「建築新技術新工法新設備及新材料認可申請要點」規定認可。
2. (改刷乳膠漆。
	

	2.2 
	門窗
	1. (採用具一小時防火時效功能之防火門窗。

2. (檔案庫房應避免外窗之裝設。
	1. (門採用1小時防火時效，並宜具氣密性，並依內政部營建署「建築新技術新工法新設備及新材料認可申請要點」規定認可。
2. (加裝防燄材質及具不透光之窗簾，四周宜加強固定，以避免透光。
3. (以磚牆或其他適當材料封閉。

4. (加裝鐵窗。
	

	2.3 
	天花板
	1. (不宜設置天花板。
2. (避免水管等管線之通過

	1. (予以拆除；(若拆除有困難，則  予以延用，惟應定期查檢天花板內空調小型送風機是否有漏水，以及藏污納垢之狀況。
2. (加裝集水盤或(定期查檢是否有漏水之情形。
	

	2.4 
	地板
	1. (應高於庫房外同一樓層之樓地板面2公分以上；

2. (檔案庫房設於既成建物，其樓地板面設有適當防止溢水流入之設施者，不在此限。
3. (地板材質是否具防火、防水功能，其表面應平整、耐磨、防滑，並易於清潔保養，如環氧樹脂(EPOXY)地坪、磁磚或磨石子等均是較佳的材料。
	1. (地坪加高或(加設防止溢水流入之門檻。
2. (地板材質採用耐磨、防滑，並易於清潔保養，如環氧樹脂(EPOXY)地坪。
	

	2.5 
	檔案

載重
	1. (是否依建築物樓地板設計載重設置檔案架。
	1.(減少放置之層數。
	

	3 
	溫濕度及空氣清淨控制
	1. (設置空調設備。(設置除濕設備。(設置空氣清靜設備；(或採行空氣淨化措施。

2. (依檔案媒體類型控制其恆溫恆濕環境。

紙質環境：

(現場量測   ℃。(溫度標準：(機關檔案27℃以下或(國家檔案21℃(1℃)、

(現場量測    ﹪。(相對濕度標準：(機關檔案60﹪以下或(國家檔案45﹪(5﹪)

3. (是否全天候運轉。

4. (配置溫濕度紀錄儀表。(每日填列溫濕度紀錄表。
	1.(加設冷氣機。

2.(加設除濕機。

3.(加設空氣清淨機。

4.(加設恆溫恆濕空調系統，並於風管內加設空氣清淨濾網。

5.(若為中央空調且僅能白天運轉時，則應另設夜間或假日使用之冷氣機。

6.(加設溫濕度紀錄器。

7.(每日填列溫濕度紀錄表。
	

	4 
	照明

設備
	1. (照度：於80~240Lux範圍內(於現場地板量測為    Lux。)

2. (紫外線強度：低於10(W/Lumen(於現場地板量測為     (W/Lumen。)
	1.(照度太高，則減少燈管數。

2.(紫外線強度太高，換裝低紫外線日光燈管、加裝濾紫外線套管或濾膜。
	

	5 
	消防

安全
	1. (設置偵煙感知器及消防安全警報系統。

2. (設置自動潔淨氣體滅火設備。

3. (設置自動細水霧滅火設備。
4. (設置手提乾粉滅火設備。
5. (設置手提氣體滅火設備。
6. (其他
	1.(建議增設偵煙探測器及警報設備。

2.(建議增設自動潔淨氣體滅火設備。（CO2除外）

3.(若使用自動細水霧或撒水設備，應定訂水損檔案搶救應變計畫，並定期演練（可參考本局出版之「水損檔案緊急搶救」）。
	

	6 
	防水

機制


	1. (是(否－庫房有淹水之虞(如地下室或位於水患最高水位以下)。(若勾否跳至第7項)

2. (是否有積水警報機制：(水位探測器及警報器。

3. (是否有阻絕機制：(庫區牆壁具防水性。(設置防水閘門。(設置排水管閘閥。(庫區高於外圍區2公分。(庫區採防水門。

4. (是否有抽排水機制：(設置集水坑及抽水馬達。

5. (是否有緊急應變機制：訂定緊急應變計畫，以搶救水損檔案。
	1.(建議增設水位探測器及警報器。

2.(建議增設防水閘門。

3.(建議增設排水管閘閥。

4.(建議增設抽水馬達。

5.(建議訂定緊急應變計畫，並定期演練，以搶救水損檔案。

6.(水患前堆置砂包。
	

	7 
	檔案架
	1. (是否採行防蝕及耐震等措施。
2. (應與壁面保持8公分以上距離。
3. (遠離日曬或有滲水跡象之壁面。
4. (應避免與地板密接。
5. (架頂應設置蓋板，以免檔案受潮、污穢及受落塵侵害。
6. (擱板應保持光滑，避免檔案磨損。
	(視前述狀況建議)
	

	8 
	門禁

管制
	(機械門鎖。

(刷卡陰極或陽極門禁。

(採單一出入口門禁管制。
	(增加機械鎖。

(除機械鎖外，建議增設刷卡陰極或陽極門禁。

(檔案庫房若有2個以上之出入口，應擇其一作為主要之出入口。
	

	9 
	錄影

監視
	(監視設備(含影像儲存設備)。
	(建議增設監視設備。(含影像儲存設備)
	

	10 
	通訊

系統
	(設置電話。(設置對講機
	(加設電話。或(對講機
	

	11 
	備援

電力
	(配置緊急發電機。(不斷電系統。
	(加設緊急發電機。或(不斷電系統。
	

	12 
	檢修

保養
	(檔案庫房設施維護紀錄單。
	(定期填列「檔案庫房設施維護紀錄單」。
	

	13 
	其他
	(檔案庫房設施改善設置計畫。
	(庫房設置或改善時，研定「檔案庫房設施改善設置計畫」。

(專業參與(建築師、消防設備師、空調技師、結構技師、機電技師等)。
	


