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報告日期：94年7月

分類號/目：A0/綜合(行政類)

關鍵詞：檔案管理、檔案應用、檔案典藏、國家檔案館

內容摘要：

韓國國情與我國相近，該國檔案法雖於1999年始立法完成，但其檔案中央主機關之設立已有三十餘年歷史，近十年來，韓國更積極推展國家檔案管理實務工作。我國檔案管理法制化建置三年有餘，已累積不少實務經驗，並將據以檢討相關法制規範。此外，基於國家檔案典藏之需求，典藏場所之擴增與國家檔案館之設置更是迫在眉睫的問題。本次前往韓國訪察其檔案管理制度，期能深入瞭解其檔案管理制度、發展策略、檔案管理資訊化推展情形、檔案館規劃與設施、檔案保存維護以及人才培育推動做法。本報告係就參訪韓國檔案管理制度所見與心得整理而成，參訪發現韓國檔案管理有以下優越之處：（一）檔案中央主管機關組織目標明晰，定位明確；（二）健全的檔案管理機制與網絡；（三）人力資源是強化檔案管理作業之基礎；（四）重視檔案保存維護工作與技術傳承；（五）複製儲存技術進步且自製率高。另就本次參訪發現，對我國檔案管理作業推展提出以下建議：（一）國家檔案管理機制宜朝分級授權方向規劃；（二）訂定國家檔案數位化政策；（三）檔案管理專業培訓之普化與深化；（四）檔案修復專業技術之傳承；（五）檔案館庫房溫溼度管理之電腦化。
本文電子檔已上傳至出國報告資訊網（http://report.nat.gov.tw）
第一章  前言

1、 考察目的

韓國與我國國情相近，該國政府檔案文件局（即國家記錄院之前身）成立於1969年，檔案管理作業行之有年，其檔案法於1999年頒布施行後，該國亦致力推動檔案管理現代化。隨著該局釜山分院與大田總院的陸續興建完成，其檔案典藏設施及典藏量已具規模。目前國際檔案理事會東亞分會總院亦座落於首爾（即漢城）。藉由考察韓國檔案管理發展現況，期能對該國檔案管理體制與實務有進一步瞭解，以為我國檔案管理發展借鏡參考，並掌握國際檔案管理最新發展，以協助我國檔案管理制度發展與國際接軌。本次考察預期達成下述目的：

1、 瞭解韓國檔案管理制度、發展策略及現況。

2、 瞭解韓國檔案資訊化(含電子檔案管理)策略及發展現況。

3、 瞭解韓國檔案館規劃及設施。

4、 瞭解韓國檔案專業人才培育做法。

5、 瞭解韓國檔案保存維護策略及現況。

2、 訪察機關

1、 韓國國家記錄院大田總院(National Archives and Records Services)

2、 韓國國家記錄院釜山分院

3、 韓國皇室檔案館-奎章閣(漢城國立大學內，Korea Palace Archives)

4、 韓國行政自治部電子政府局(The Ministry of Government Administration and Hove Affairs, MOGAHA-Bureau of E-Government)

參、訪察行程
一、訪察期間：94.05.05~94.05.12

二、訪察人數：4人（另有教育部同仁3人同團訪察）

三、訪察行程：

	日期
	行程內容
	所在地點
	住宿地點

	5/5（星期四）
	啟程
	首爾
	首爾

	5/6（星期五）
	韓國皇室檔案館－奎章閣（Korea Palace Archives）
	首爾
	首爾

	5/7（星期六）
	資料整理及自由活動
	首爾
	首爾

	5/8（星期日）
	資料整理及自由活動
	首爾
	首爾

	5/9（星期一）
	韓國行政自治部電子政府局（The Ministry of Government Administration and Hove Affairs,MOGAHA-Bureau of E-Government）
	首爾
	釜山

	5/10（星期二）
	韓國國家記錄院釜山分院
	釜山
	大田

	5/11（星期三）
	韓國國家記錄院大田總院（National Archives & Records Services）
	大田
	大田

	5/11（星期三）
	韓國特殊檔案中心（Special Records Centers）
	大田
	大田

	5/12（星期四）
	回程
	首爾
	


四、訪察照片(附錄4)

肆、訪察重點

一、國家檔案館及檔案庫房設施部分
（1） 是否有國家檔案館的設計標準？可否提供複本？

（2） 是否有建築新的國家檔案館的初步計畫？可否提供複本？

（3） 貴機關如何估量檔案館及檔案庫房可容納的檔案數量？如何估算每個樓層工作空間的大小？
（4） 韓國建築一座檔案館所需單位面積之平均成本？

（5） 貴機關檔案館使用何種消防系統？灑水式（Wet-Pipe fire suppression sprinklers）或潔淨式氣體（Clean agent fire extinguisher）或其他方式？為什麼？
二、國家檔案徵集部分

（1） 有關國家檔案徵集之政策、計畫、方案或原則標準為何？

（2） 農業檔案管理情形為何？

（3） 農業檔案列永久保存之判斷標準及農業檔案列永久保存者有哪些？

（4） 目前有關稻米、漁業、防檢、農業金融、林業、水保及WTO農業談判之重要檔案，其保存年限之判定及判定標準為何？

三、檔案描述（Archival description）部分

（1） 國家檔案採用何種檔案描述標準？

（2） 是否統一訂定機關檔案描述標準？

（3） 國家檔案整理之優先順序為何？

四、檔案鑑定與清理

(1) 國家檔案文件局是否訂定機關共通性檔案保存年限基準（General Records Schedule）作為檔案保存年限判定與清理準據？

(2) 機關訂定之檔案保存年限區分表（Records scheduling Scheme）核定權責為何？

(3) 如何輔導機關進行移轉檔案鑑定（Appraisal for Transferred Records）作業？

(4) 機關檔案（public records）銷毀規定及國家檔案文件局之權責？

(5) 是否建立機關檔案（public records）銷毀訊息公布機制？

(6) 擬銷毀之機關檔案是否建立轉贈機制？

(7) 機密檔案管理相關規定為何？如銷毀、移轉、複製及解降密等。

五、檔案保存維護部分

(一)檔案保存狀況

1.貴機關現保管檔案最早之文件產生時間為何？
2.檔案破損的情況如何？
3.現所保管檔案破損需修護佔總檔案量之比例？

(二)檔案修護室設置情形及修護人員進用現況
1.是否設置檔案修護室？修護室空間約略坪數？

2.是否有專業之檔案修裱人員負責檔案修護工作？人力是否足夠？
3.檔案修裱人員學經歷背景？

4.檔案修護室的設備有那些？ 

(三)修護經費編列情形
貴機關每年編列檔案修護經費如何？
(四)檔案破損修護處理

1.破損檔案如何鑑選決定修護優先順序？　

2.是否主要以人工修護檔案？其程序如何？

3.是否使用機器修護破損檔案？設置何種機器？

4.配合檔案庫房管理或檔案修護工作，有否從事相關研究工作？   

(五)檔案庫房管理

1.管有檔案的來源為何？如何解決檔案量日增與庫房空間不足的問題？

2.是否於檔案入館前或定期進行除蟲滅菌？採燻蒸或低溫冷凍或其他方式？

3.攝影類、錄影類、電子媒體等檔案之典藏環境如何？如何存放？   

六、檔案複製儲存部分

（1） 紙本檔案是否定期複製？採微縮或電子儲存處理？其儲存環境如何？

（2） 微縮或電子儲存之檔案是否定期檢討相關軟硬體設施的有效性？是否辦理轉置作業？

（3） 是否辦理微縮與電子儲存檔案間轉置作業？

七、組織與人力部分

（1） 韓國檔案中央主管機關之組織層級、隸屬關係、職掌事項及與各政府機關案管理部門之管轄網絡為何？

（2） 韓國檔案管理發展願景及策略為何？是否訂定相關推動計畫？

（3） 可否提供韓國檔案館建築外觀照片、內部空間配置設計圖說？是否可提供著作權意授權引用翻譯之文件等資料。

（4） 貴機關職員人數？職員所需資格及應俱備之職能為何？是否需通過相關資格檢定或訓練後，始能擔任檔案管理職務？

（5） 各機關檔案管理人力資源從何而來？對於各機關檔案管理新進人員是否有相關培訓機制？

（6） 檔案管理工作人員的培育制度為何？是否有針對全國各政府機關檔案管理人員的技能培訓課程？

八、電子檔案管理（即指無紙本僅有電子文件的檔案）部分

（1） 是否制定電子檔案相關法規？電子檔案涵蓋範圍為何？

（2） 政府機關電子檔案管理工作是由何機關負責？其推動策略、管理方式為何？

（3） 在電子檔案生命週期中，各階段軟硬體、資料庫等如何管理？

（4） 在政府機關間，不同型態、格式的電子檔案，如何相互交換傳送、管理及保存，以符應未來可以再應用？

（5） 何種電子檔案是政府檔案主管機關徵集資料的對象？如何徵集？其規定及標準為何？ 

（6） 電子檔案鑑定標準為何？

（7） 電子檔案採用何種保存方式？由誰負責提供metadata？metadata是以實體案卷為單位管理或是以一件件文件方式管理？

（8） 如何確保電子檔案完整性？是否有使用數位簽章？電子檔案的合法性及長期保存安全如何處理？

九、檔案管理資訊系統認證部分 

（1） 認證機構的評選準則為何？

（2） 認證的程序為何？

（3） 認證費用的組成基礎為何？

九、檔案開放應用

（1） 有無機關檔案目錄彙送公布作業？

（2） 檔案目錄檢索系統之顯示內容及主題範疇。

（3） 檔案應用之審核作業有無內部參考文件或作手冊？

（4） 檔案展覽辦理方式。

（5） 檔案行銷策略。

第二章  參訪機關簡介

1、 韓國皇家檔案館—奎章閣

一、歷史沿革

奎章閣的「奎」字是天體二十八宿之一的主管「文章的星座」名，在古代中國，帝王的文章被稱為「奎章」，因此，朝鮮王朝時保管國王的親筆、著述及印章等建物被定名為奎章閣。

奎章閣正式成為韓國皇家圖書館始於1776 年，係由朝鮮王朝的第22位皇帝正祖建於昌德宮，負責保管歷代國王的手稿、著述等資料。1781年，奎章閣一度成為最高權力機關，除了是國王的近侍機關外，並擔任史官和主管科舉考試之任務，又被賦予彈劾官僚的權力等。1880年以後，奎章閣的職權日漸縮小，並逐漸以保管典籍的功能為主。1946至1975年間，奎章閣圖書由首爾國立大學圖書館保存下來。1989年，奎章閣專用建築物完工，1990 年6月，奎章閣遷至首爾國立大學現址。1992年3月，依據首爾國立大學組織章程，奎章閣獨立為首爾國立大學奎章閣，自此奎章閣成為一個兼具圖書管理及學術研究的機構，未來將朝向多功能的圖書館、研究中心、博物館和社會教育中心轉型。

二、組織概況

奎章閣包括舊館及新館兩棟大樓，分別竣工於1989年10月及2004年12月，新、舊兩館之間以過道連結，其中舊館地上3層，地下1層，面積為4,077平方公尺，設有資料研究部、現代韓國學圖書書庫、研究生共同研究室、國寶書庫、冊板書庫等；新館地上2層，地下1層，面積為5,490平方公尺，設有館長室、行政室、會議室、資料管理室、閱覽室、電腦室、書庫、展覽室、演講室、微縮膠捲製作室等。
三、館藏特色

目前奎章閣典藏的檔案，主要來源為朝鮮歷代國王的著述、手稿、王室族譜，政府主要機關的日記、日誌和館志，地方各史庫保管的王朝實錄、儀軌、地圖，書籍刊行機關校書館冊版，舊韓末大韓帝國政府官署的各種文書，除此之外，並經由購買或接受捐贈的途徑，典藏古圖書、古圖書微捲及參考書籍等。藏書中約有7,103冊和3枚被指定為國寶的木版，如「三國遺事」、「朝鮮王朝實錄」、「備邊司謄錄」、「日省錄」、「承政院日記」、「十七史纂古今通要」、「坤輿全圖木板」、「三國遺事」、「新纂辟瘟方」等，皆是奎章閣之鎮閣之寶。目前館內珍藏品的來源為朝鮮時代保管於奎章閣和弘文管、侍講院及春秋館等中央官署及地方各史庫的典籍，其中「朝鮮王朝實錄」是以一天為單位，記錄朝鮮王朝太祖至哲宗25代王472年間發生的重要事件，該實錄於1973年被指定為國寶第151號，1997年被載入聯合國教科文組織（UNESCO）世界紀錄遺產，為現傳東亞各國實錄中記錄時間最長，極具史料參考價值。
四、檔案保存與應用

奎章閣庫房設有恆溫恆溼設施，國寶書庫中使用梧桐木典藏櫃置放圖書檔案，定期實施燻蒸除蟲滅菌處理，提供圖書檔案完善之保管環境。另一方面，於1975年起開始進行館藏微縮作業，俾利檔案之長久保存需求。更有甚者，奎章閣於2003年6月成立「朝鮮王朝實錄保存對策委員會」，對於鎮館之寶「朝鮮王朝實錄」制訂具體之保存對策。

奎章閣提供民眾藏書及館藏微縮資料閱覽及複製服務之項目如下：

1.韓國學資料室的各種圖書影印本。

2.館藏古圖書微縮片。

3.館藏古圖書複印本。

4.館藏古圖書原本。

為永久保存典藏之檔案，並提供開放應用，奎章閣自1975年開始製作所藏圖書的微縮片。1993年起，進行地圖、書畫類等檔案之裱褙維護，並為圖書製作卷盒等作業。此外，為因應數位化的潮流趨勢，奎章閣於1997年5月整理完成典藏圖書目錄的數位化作業，同年10月，完成韓國版圖書解題資料庫。2000年開始，情報通信部參與韓國電算院主辦的「韓國歷史情報統合系統構築工作」，進行典籍的數位化複製儲存的工作，並透過網路提供檢索服務。

2、 韓國行政自治部電子政府局

韓國文書管理電子化推動工作是由電子政府局負責，電子化文書歸檔後之管理是由國家記錄院接管，兩個機關皆隸屬於行政自治部。

行政自治部（The Ministry of Government Administration and Home Affairs，簡稱MOGAHA）成立於1988年2月22日，由政府行政管理部及內政事務部組成，設有政策管理與公共關係局（Headquarters of Policy Management & public Relations）、政府再造局（Headquarters for Government Innovation）、電子政府局（Headquarters for e-Government）、地方行政局（Headquarters for Local Administrative）、地方支援局（Headquarters for Local Support）等５個直屬單位，另有政府建築管理處（Government Buildings Management Service）、國家記錄院（National Archives & Records Service）、地方政府公務人力發展中心（Local Government Officials Development Institute）、國家科技研究中心（National Institute of Scientific Investigation）、南韓行政五大行政城市區（5 Provinces of North Korea）及國家政策委員會（National Police Commission）等6個附屬機關；本次參訪是由電子政府局行政資訊組（Administration Information Team）主辦，邀請政府再造局的課題管理組（Project Management Team）共同開會交換意見。

行政自治部位於首爾中央政府聯合辦公大樓，電子政府局即在此地辦公，國家記錄院除應用諮詢服務中心在此辦公外，餘皆已遷移至大田中央政府聯合辦公大樓上班。電子政府局是負責電子化政府策略規劃、支援、管理、服務、資訊資源管理及系統管理中心，在推動電子化作業扮演著強勢主導角色，對各機關所需資源及管制具統一協調能力，在韓國政府積極向前發展、勇邁世界先進國家的強烈企圖心下，該局具有舉足輕重的地位。
參、韓國國家記錄院

一、發展願景、目標與任務

韓國國家記錄院是韓國最高檔案中央主管機關，基於檔案資料歷史價值及管理應用之特性，該院以「一個匯集資訊、忠實呈現歷史及展望未來的地方」自我期許。有關其發展願景、目標與主要工作任務如下：

（1） 願景：一個引領21世紀資訊化社會的中央文件與檔案機構。（A central records and archives institution leading the 21st-century information society）

（二）發展目標：

1. 透過文件與檔案的系統化管理，建構一個公開、民主的社會。

2. 妥適安全地保存文件資產並使其便利應用。

（三）主要任務(Major missions）

1. 建立並修訂公共文件與檔案管理政策。

2. 擴展對文件與檔案管理重要性的認知。

3. 建立一個適當的檔案徵集與評鑑制度。

4. 強化文件與檔案管理資訊系統。

5. 確立安全保存文件與檔案的方法。

二、歷史沿革

韓國國家記錄院之前身為於1969年8月設立之政府檔案文件局（Government Archives），隸屬於韓國政府行政部（Ministry of Government Administration）；1984年11月該局成立釜山分局（Nusan Repository Branch），作為保存紙質類檔案的重要據點。1998年2月該局改隸於政府行政與自治部（Ministry of Government Administration and Home Affairs），同年7月，配合政府機關中移政策，搬遷至位於大田的政府聯合辦公大樓，同時設立首爾辦事處。2004年5月政府檔案文件局改組為國家記錄院（National Archives and Records Service）。

三、組織概況與職掌

國家記錄院由以下三個單位組成：1.大田總院，2.釜山分院，3.首爾辦事處。正式職員總計136位，其中包括行政人事人員、歷史檔案人員、圖書檔案人員、保存專業人員、電腦專業人員、檔案技術人員及助理等；其他以計畫專案方式進用檔案整理人員約300位。茲將其組織概況分述如下（國家記錄院組織架構圖如附錄1）：

（1） 大田總院：位於大田市政府聯合辦公大樓內，正式職員103人。該院不但是國家記錄院之行政中心，亦是提供韓國中部地區民眾應用檔案之處所。該院下設企劃支援處（Division of Planning and Support）、徵集處（Division of Acquisition）、鑑定與保存年限判定處（Division of Appraisal and Scheduling）及保存管理處（Division of Preservation Management）等4處。各處負責之業務簡述如下：

1. 企劃支援處：負責人力資源規劃、預算編列、重要計畫案研擬、國際合作、人員培訓及檔案應用服務等。

2. 徵集處：負責政府機關檔案徵集、總統文物管理、特殊檔案（Special Records）徵集（包括外國文件、視聽檔案、政府出版品及機密檔案等）、歷史檔案（Historical Records）徵集（包括重要歷史人物個人文件及日本殖民時期統治相關文件等）。

3. 鑑定與保存年限判定處：負責移轉檔案之鑑定、檔案解降密作業、特殊檔案再鑑定作業、研訂檔案分類及保存年限表、建立檔案分類標準等。

4. 保存管理處：負責國家檔案庫房管理、檔案保存技術設備之研究與發展、檔案修護、建置機關檔案管理系統及檔案微縮及數位化作業等。

（2） 釜山分院：座落於釜山市Geumjeong山腳，下設利用處與保管處，正式職員26人，另外以計畫專案進用之人員計94人。該分院以庫房管理為主要功能，除了是檔案保存的重鎮外，也是韓國東南部地區民眾應用檔案處所。有關其組織及館藏特色另於下節介紹。

（3） 首爾辦事處：為國家記錄院舊址，主要是提供民眾應用檔案複製品的辦公場所，目前正式職員7人。

四、館藏特色

國家記錄院大田總院佔地面積約4,528平方公尺，館藏總長度約為15.9公里，計1,935,050冊（volumes），其中包括文字檔案（textural archives）1,786,433冊、視聽檔案113,861冊及微縮檔案21,724冊等。館藏檔案分置於12間檔案庫房。該院除典藏朝鮮王朝實錄外，更完整保留1895年之Jeon Bongjun　法院紀錄檔案（court records），此份司法檔案可說是韓國第1份現代司法檔案，深具歷史價值。此外，該院更典藏有關1953年美韓雙邊防禦條約、1962年之5年經濟發展計畫及1949年至2001年內閣會議紀錄，完整呈現韓國現代化發展過程。值得一提的是，國家記錄院典藏4,215卷視聽檔案，內容包括韓戰、國家經濟建設、2000年南北高峰會及2002年世界杯足球賽等重大歷史事件檔案，生動且真實呈現韓國現代化歷程。

五、檔案保存與應用

韓國國家記錄院非常重視檔案典藏保存作業，除了檔案依不同儲存媒體分區典藏外，典藏環境更建立嚴格的環境標準。一般紙質檔案溫度控制於攝氏20±2度，相對溼度40-55%；照片及影片檔案溫度控制於攝氏0±2度，相對溼度30﹪±5﹪；磁性媒體檔案則是溫度控制於攝氏15±2度，相對溼度45﹪±5﹪。此外，更設置了檔案保存實驗室，對於檔案保存修護、去酸及除蟲滅菌等保存技術，由技術人員進行研究與發展之工作，顯見對於檔案保存之重視。

韓國國家記錄院於大田總院、釜山分院及首爾辦事處皆有提供檔案應用服務，對於部分數位化檔案，如總統文件檔案，提供了網際網路查詢應用服務。依據韓國國家記錄院統計資料，檔案閱覽服務人次由1997年13,174人次，至2003年增加至130,642人次，顯見民眾檔案應用需求不斷增強，國家記錄院推廣工作亦有顯著成效。

該院所建置之國家檔案目錄可提供詢之欄位包括檔案型態、日本殖民時期檔案型態、案卷或案件型式、檔案名稱（Archival Name）、機關名稱、檔案年代等。如圖1所示。

圖1   韓國國家檔案目錄查詢畫面

肆、國家記錄院釜山分院

一、組織概況

釜山分院職員有120人，其中正式職員26人，以專案計畫進用之人員94人。組織主要分為一般行政（Administration）與典藏管理（Storage Management）二大部門。一般行政部門主要負責人力規劃、預算、策略規劃與評鑑館舍安全等事務；典藏管理部門負責檔案典藏設備維護、檔案典藏安全及檔案閱覽等事務。

二、館藏特色

釜山分院佔地7,108平方公尺，為一地上2層地下4層之建築，其中地上2層主要作為行政辦公室及檔案整理室，1樓部分並設有文物展示空間；地下4層則作為檔案庫房及控制機房使用；計有20間檔案庫房。據該分院人員表示，選擇該地點作為檔案保存場所，主要係考量南、北韓對立情勢，為避免戰爭危及檔案安全，故選擇位於南部之釜山，並以具防空功能之地下室作為庫房。

其主要館藏為文書類約100萬卷、朝鮮王朝實錄太白山史庫本、大統領決裁文書等國家重要文書、地籍原圖及天氣圖約80萬張及6萬8千卷微縮捲片等，館藏量長度計約31.2公里。館藏之朝鮮王朝實錄太白山史庫本於1973年被指定為國寶第151-2號，1997年被載入聯合國教科文組織（UNESCO）世界紀錄遺產。另外，館藏之韓國制憲憲法、政府組織法、1953年美國及北韓休戰協定書、1953年韓美相互防衛條約批准書等，完整記錄了韓國獨立建國之歷史。

三、檔案保存與應用

釜山分院於1995年前對於檔案保存，大部分採用微縮儲存之方式，1995年之後始進行檔案數位化作業，其中對於地籍及林野原圖等檔案，除進行數位化作業外，藍圖及晒圖則進行微縮儲存。其中地籍及林野原圖提供應用服務，當事人及利害關係人可提出申請閱覽。此外，釜山分院典藏之韓國大統領紀錄（The Former Presidents Records Corner）亦於網際網路提供閱覽服務。

第三章  參訪機關發現

壹、組織人力與管理制度

韓國檔案管理工作之現代化推展可說是近10年內的事，與其他先進國家相較，起步雖然較晚，但是近幾年來，該國在檔案管理各項業務的推動上，不僅投入大量人力與物力資源，採購現代化機具設備，興建現代化檔案館，並且充滿進取的企圖心，一切以符合國際化標準為目標。此次訪察，在其組織人力與管理制度方面主要有以下幾點發現：

一、分級授權的檔案管理制度

依據韓國檔案法規定，其檔案管理制度區分為國家檔案、特殊檔案及地方檔案3類管理機制，茲簡述如下：

（1） 國家檔案管理機制：由隸屬於政府自治局之國家記錄院為國家檔案之主管機關，負責統合政府檔案保管（recordkeeping）業務，對於某些尚未設置特殊檔案管理機制之機關，國家記錄院將擔負管理該機關檔案之責任。國家檔案管理機制之功能包括：

1. 檔案管理基本政策之決策與健全檔案管理體制。

2. 檔案之徵集、保存與應用。

3. 鑑定（appointment）及保存國家重要檔案（National Essential Archives）。

4. 檔案保存技術之標準化與推廣。

5. 檔案管理人員之培訓。

6. 對政府機關檔案管理業務之督導。

7. 檔案管理業務之合作交流。

8. 其他檔案相關事項。

（2） 特殊檔案管理機制：立法、司法與負責國防情報等機關因業務性質特殊，於必要時可設置特殊檔案管理機制，自行管理其檔案。特殊檔案機制之功能包括：

1. 建制並執行本機關與附屬機關之檔案管理基本策略。

2. 本機關與附屬機關檔案之徵集、保存與應用。

3. 督導並輔導所屬機關檔案管理業務。

4. 與國家記錄院合作辦理檔案保存與應用工作。

5. 其他檔案相關事項。

（3） 地方檔案管理機制：基於檔案保存與應用之便利性考量，地方自治區之道、市可自行設置地方檔案管理機制自行管理檔案，毋須將檔案移轉至國家記錄院。在設置地方檔案管理機制前，地方政府必須先與國家記錄院協商，確認所需之人力資源、技術與設備是否符合規定。地方檔案管理機制之功能包括：

1. 建制並執行地方政府所屬機關檔案管理基本策略。

2. 地方政府附屬機關檔案之徵集、保存與應用。

3. 督導並輔導所屬機關檔案管理業務。

4. 與國家記錄院合作辦理檔案保存與應用工作。

5. 其他檔案相關事項。

二、分類分工的檔案管理網絡

韓國文書檔案管理體制主要區分機關文件（Agencies Records）與國家檔案（National Archives）管理兩大區塊。機關文件產生後，各機關文書人員須依據保存年限標準，決定該文件之保存年限、保存方法及是否提供應用，並進行文件分類編案（Classified）。機關文件須於2年內移轉至各機關設置之文件管理中心（Agency Records Center），由文件管理人員判定是否提供應用，並對屆滿保存年限之文件辦理清理作業。機關文件於文件管理中心保存7年後（即文件產生後9年），其中屬準永久保存（Semi-permanent）及永久保存之文件將移轉至檔案中央主管機關管理，檔案中央主管機關將進行文件價值及保存物理條件之鑑定，決定其保存方法，以妥適保存；凡是超過30年以上之文件則開放予各界應用。有關其文件管理程序如圖2所示。

圖2  韓國政府文件管理程序

資料來源：譯自韓國國家記錄院簡介 (National Archives & Records Service, Republic of Korea)

三、優質多元的人力資源

韓國國家記錄院正式職員總計136位，其中多數集中於大田總院（103位）。其人員組成具有多元化專業素質，以大田總院為例，除一般行政人員外，另有檔案技術人員30餘名、歷史學及圖書館學檔案人員各20餘名、保存專業人員及電腦專業人員各10餘名。除上述正式人員外，為辦理檔案整理工作，並以專案計畫方式進用檔案整理及修護人員約300人；所進用人員普年輕化，其中負責檔案修護工作者則是召募自美術相關科系背景人員，對於檔案修護品質更有保障。
四、統合性的人員培訓機制

韓國政府機關檔案管理人員之培訓係由國家記錄院統籌辦理；其培訓對象除其本機關及所屬機構進用之人員外，尚擴及各機關之文書與檔案管理工作人員。有關其培訓型態主要包括以下3類：

（1） 文書管理課程：係針對各機關文書管理人員施予之職前或在職訓練，其課程主要議題包括機關及培訓計畫介紹、文件保存基礎課程、文件保存實務、觀摩與專題演講、視聽教育及實作、綜合研討與學習評鑑等6大項；每梯次培訓課程為期5天，培訓時數35小時。自1995年至2004年止，已舉辦88梯次，培訓人數4,580人。

（2） 巡迴講習：由國家記錄院派員至各地方政府機關講授文件管理方法、機關文件中心之設置與管理、文件與檔案之登錄及檔案保存年限標準等相關課程。

（3） 檔案移轉作業講習：為順遂各機關辦理檔案移轉至國家記錄院管理，該院定期舉辦檔案之分類編案及移轉作業等相關課程。

有關培訓工作之推動方式，國家記錄院已編訂各項課程之標準教材，這些教材不但已印製成精美的講義，並且公布於該院網站，提供各界下載使用。在課程方面，除由院方自行開課外，並兼採種子教師制度；種子教師於該院受訓結束，應用前述標準化教材，可將所學帶回機關，進行本機關或所屬機關同仁的教育。以釜山分院為例，該館進用之檔案整理與修護人員之職前訓練，即由該院先派員至大田國家記錄院接受專業培訓後，再返回分院指導進用人員所需之工作技巧。其他機關亦多依此方式辦理。
五、善用評鑑機制推動新興業務

韓國政府自1998年10月開始推行電子化公文作業，據韓國電子政府局表示，此一新興制度推動初期，亦面臨推動困難之情形。當時韓國多家民間企業已實施電子化公文，促使政府機關不得不跟進。為提高各機關公文電子化作業之普及率，一方面利用各機關原有之電子化政府推動小組協助推動，另一方面配合辦理評鑑機制，進行機關間推動成效之評比，營造機關間相互競爭之氣氛，以激勵各機關積極配合電子化公文作業之推動。至2004年下半年，機關內部以電子公文陳核比率已達96.9%，機關間以電子公文傳送之比率達97.4%。
貳、國家檔案徵集與鑑定

韓國對於國家檔案徵集訂有明確政策與目標，並積極落執行，其特色如下：

一、積極徵集國外藏有之韓國歷史相關檔案

韓國國家記錄院核心目標之一，是積極徵集國外藏有之國歷史相關檔案，尤其是日本殖民統治時期及韓國獨立建國後早期政府檔案。主要成果包括自美國、日本、中國及英國等國家徵集相關韓國歷史檔案，2,912卷微縮卷片、121,075張圖表及1,076種文物等。

二、落實國家檔案鑑定作業

韓國國家記錄院對於國家檔案鑑定作業流程規定如圖3所示。

　
註：鑑定程序表應填列資料：

1. 檔案案名、分類號、移轉機關名稱及檔案年代

2. 檔案內容與媒體型式。

3. 鑑定標準：歷史價值、行政稽憑價值、證據價值及儲存媒體。

4. 檔案開放程度。

5. 其他影響鑑定因素。

圖3  韓國國家檔案鑑定作業流程
自1997年起，針對機關移轉檔案，進行鑑定作業，截至2003年止，計鑑定945,681案卷檔案，詳細統計資料如附表。

附表   韓國國家檔案鑑定成果統計

	時  間
	檔案鑑定數量（案卷）
	人力資源

	
	
	全時工作人員數
	專案工作人員數

	1997年7月至12月
	9,085
	7
	_

	1998年10月至12月
	67,927
	9
	22

	1999年
	266,628
	9
	20

	2000年
	354,863
	9
	14

	2001年
	114,455
	9
	11

	2002年
	113,219
	3
	5

	2003年
	19,504
	3
	5

	總計
	945,681
	49
	77


三、依文件生命周期理論及檔案保存價值，建構檔案管理機制

韓國國家記錄院考量各機關業務及組織型態，訂定機關檔案保存年限標準（Records Scheduling Standards），以為機關檔案保存準據。各機關業務機關承辦人員須依據檔案保存年限標準，於文件辦畢2年後進行檔案保存年限判定、需繼續保存者，移交至各機關設置之文件管理中心（Agency Records Center），其角色功能類似我國之機關檔案管理單位。機關檔案管理人員（Records Manager）辦理檔案保存、複製、清理及檔案應用服務。機關檔案於文件管理中心保存7年後，亦即檔案產生9年後，機關檔案管理人員依據檔案保存年限標準，進行檔案保存價值判定，其中屬準永久保存（Semi-permanent Records）及永久保存（Permanent Records）之檔案，將移轉至國家記錄院管理，國家記錄院再就檔案內容價值，包括檔案之歷史價值、證據價值（Evidential Value），及檔案保存狀況（Physical Conditions），決定其保存方法，予以妥適保存。韓國國家記錄院檔案管理機制採依據文件生命周期理論，對於無參考價值之文件，於文件產生2年後，由機關業務單位處置，並未歸入機關文件管理中心管理，對於機關檔案管理作業效益之提升，頗有助益，值得借鏡參考。

四、重視檔案目錄品質

韓國國家記錄院依據國際標準，訂定檔案描述標準（Archival Description），該標準並適用於地方機關。韓國國家記錄院並開發擋案建檔軟體，提供機關檔案建檔工具。另一方面，針對移轉至國家記錄院之檔案，逐案或逐件進行檔案目錄校核及補正作業，顯見對於檔案目錄品質之重視，檔案目錄格式如附錄2。

參、檔案保存修護與複製儲存
檔案保存的目的，是希望珍貴的檔案文化資產得以妥善的永久保存，為了達到此一目標，必須針對檔案的特性和媒體類型有不同的保存標準與技術。國家記錄院及釜山分院為推動檔案保存維護業務，主要重點工作包括檔案保存基本技術的研究和發展，以防範並修護檔案因物理、化學和生物性因素所造成的損壞，及制定檔案保存政策與標準等。該院設有檔案維護實驗室、檔案除酸實驗室、檔案修護室、燻蒸室、視聽檔案整理室、紙本檔案整理室、微縮拍攝室及各媒體檔案庫房等業務執行單位，以下概述如后：

一、檔案維護實驗室

負責檔案基礎研究和物理化學的實驗，包括各種媒體檔案材質、保存環境(溫度、濕度、有害的氣體等)的調查，研發可持久保存的檔案媒體(檔案用紙、卷夾、卷盒、用具等)、檔案維護技術和設備等(天然的除蟲滅菌方法、紙張脫酸及防止酸化的方法和設備)。實驗室備有紙張摺疊耐力測試器、圖像分析儀、純水淨化系統、紙張厚度測量儀器、酸鹼值測量儀器等。

二、檔案除酸實驗室

植物纖維是製成紙張的主要成份之一，易酸化而導致紙張強度減弱，為防止受損檔案進一步劣化，除酸處理是該實驗室的主要工作，尤其國家記錄院管有50年代至60年代，由含酸紙張製成的檔案為數眾多，經過時間的演變，其酸化的程度更加嚴重，因此必須加以除酸，以延長檔案的壽命。本實驗室設備包括除酸設備、酸鹼值測量儀器、紙張材質測量儀器及溫濕度控制系統等。

三、檔案修護室

國家記錄院針對破損檔案進行修護處理，設有檔案修護室，執行各種因物理、化學或人為因素造成檔案損害之修護過程。修護室設備包括增濕處理器、重壓機、純水淨化系統、紙張厚度測量儀器和酸鹼值度測量儀器等。

目前檔案修護室聘有多名臨時人員負責修護工作，修護人員擇選條件為具備美術系相關背景者，統由大田總院負責修護人員之職前及在職專業訓練。修護用紙係使用韓國自製之韓紙(手工紙)進行裱補處理，為確保紙張的酸鹼值，檔案修護人員復加以脫酸處理，並自行調製漿糊。原則上歷史較悠久的早期檔案以人工裱補方式處理，並以局部修裱為主；近代保存狀況較佳之檔案，則以美國進口之紙漿補洞機進行修裱，一次作業可處理B4大小檔案約6張。

國家記錄院人工裱補檔案之修護流程及步驟如下：1.破損狀態檢查：檢查項目包括檔案酸鹼值及其纖維成份等。2.揭開檔案沾黏部分。3.檔案表面除塵除蟲。4.將檔案置放於pH6.8水中除鹽。5.用膠帶組合。6.以韓紙裱補。7.陰乾處理。8.置於中性紙中保管。

四、燻蒸室

釜山分院設有燻蒸庫2座，作為紙質檔案除蟲滅菌使用，其中一座燻蒸庫因使用之藥劑被禁用而廢棄，另一座為目前使用之燻蒸庫，燻蒸設備及施作之藥劑均為韓國自行研發，藥劑為含薄荷等成分之純中藥藥劑，對人體無害，除蟲殺菌效果極佳。檔案於入庫前辦理燻蒸事宜，檔案置於燻蒸庫約24小時，施作藥劑並排氣後，即可運回庫房上架。入庫後，庫房備有使用電池自動噴灑之懸掛式燻蒸設備，每天定時施放藥劑，藥劑可有效抑制蟲菌滋生，對人體健康無礙。

五、視聽檔案整理室

本整理室主要的工作，係處理媒體轉製、視聽檔案數位化及其保存研發等相關作業，設有聲音影像轉製數位化、微縮片轉製成數位化影像光碟之相關設備、電影編輯、影片清淨機、影片倒帶機、電視攝影機及數位照相機等。目前聘有5位工作人員從事相關工作，包括受損的相片和微縮檔案經由圖像掃描過程加以數位化轉製及影片、錄影(音)帶等例行的倒帶和清洗維護工作等。

六、紙本檔案整理室

除檔案編目建檔、頁碼編寫外，檔案破損狀況查檢亦為檔案整理人員主要工作項目之一，惟此項工作非定期性的例行查檢，僅在檔案入庫後進行整理時，進行一次查檢作業，據初步統計，釜山分院檔案之破損率約佔全部檔案的0.5%。

七、檔案庫房

（一）紙本檔案庫房

1.國家記錄院紙本檔案庫房全日以空調設備控制溫溼度，溫度20℃±2℃，相對溼度40-55%，共有85個活動式檔案架，可電動操作，亦可手動操作，可容納檔案長度為3.11公里，檔案量為88,930卷，目前實際保管之檔案為74,201卷。檔案採線繩以穿孔方式裝訂於上側，直立排架，檔案於移轉機關歸檔作業時即採統一格式之卷夾，因此移轉至國家記錄院時，無須再行置換卷夾，排架亦整齊美觀。 

2.釜山分院紙本檔案庫房亦常年保持恆溫恆溼狀態，溫度20℃±2℃，相關溼度45-55%，採獨立之中央空調系統，與辦公區分開運作；消防設備係採海龍系統。庫房設有密集式檔案架，原使用電動操作，後因經常故障，目前以人力操作為主，主要保存紙質檔案、地圖及朝鮮王朝編年史料，包括文書類檔案約100萬卷、地圖類約80萬件、朝鮮王朝實錄(太白山史庫本)及大統領決裁文書等國家重要文書。

3.檔案複製儲存方面，原則上1995年前產生之檔案採微縮複製處理，1995年後之檔案，為應用及備份方便考量，以數位化處理為主，只有無法以掃描處理之檔案，方採微縮處理。

（二）地籍圖檔案庫房

地圖以平放為主，先放置於紙盒內，再置於固定檔案架上。紙盒採中性紙質，並打孔通風，以利長久保存。

（三）圖類檔案庫房

為了有效控制溫溼度，圖類檔案庫房入門處設有緩衝區(前室)，圖類檔案平放置於固定檔案架中，以方便取閱。

（四）攝影類檔案庫房

國家記錄院有2間攝影類檔案庫房，庫房溫度為0℃±2℃，相對溼度30%±5%，可容納檔案長度3.12公里，檔案量為1,419,130件，以保管相片(底片)、膠捲、電影片等檔案為主。攝影類檔案庫房採密集式檔案架，檔案置於鐵盒中，再平放於檔案架上。庫房入口處亦設有前室，以有效控制庫房之溫溼度。(釜山分院之微縮檔案庫房以保管微縮片複本為主，因此並無嚴格控制溫溼度。) 

八、微縮拍攝室

國家記錄院視檔案性質及保存狀況，統由該院鑑定組決定檔案複製方式及比例。據統計，該院約40%之檔案為原件保存，30%業經數位化處理，另30 %以微縮處理。值得一提的是，該院微縮之拍攝，全係自行製作，因此本室拍攝器材一應俱全，包括16釐米微縮拍攝機1架、35釐米微縮拍攝機2架、16及35釐米微縮拍攝機2架等，並設有暗房，可自行沖洗微縮片。微縮檔案共複製3份，分別存放於大田總院(母片)、釜山分院及首爾辦事處，以收異地備援、分散風險之效。

肆、檔案資訊化與電子檔案管理

韓國政府透過電子化的建設，期望躍升世界先進國家之林，近二年各政府機關文書檔案電子化，突飛猛進，在2004年全球電子化政府準備度報告(Global E-Government Readiness Report 2004)名列第5位，僅次於美國、丹麥、英國、瑞典，其對推動行政機關文書電子化工作尤甚。
韓國政府相關公文書的主要規定有下列5項：

1、 事務管理規定：因事涉政府機關對民眾負責事項，故以大統領令發布。

2、 事務管理規定施行細則：依據前項規定，由行政自治部頒布細步作為。

3、 公共機關記錄物管理法：係屬法律位階。

4、 公共機關記錄物管理法施行令：以大統領令發布。

5、 公共機關記錄物管理法施行細則：由行政自治部頒布。

因應電子化作業，近幾年來前揭各項規定皆配合做部分調整，如：1996年導入電子決裁制度，規範電子文書的收發制度，2001年施行記錄物管理法，訂定相關管理作業方法，2004年重新修訂事務管理規定，將電子文書系統、行政情報系統、電子文書系統認證制度及政府文書簽核人員姓名公開等皆納入規定，期望藉由法規調整，使得中央機關及地方政府行政事務朝向精簡化、標準化、科學化及資訊化，以提升行政效率。

韓國政府文書作業流程與我國相似，一般電子文書作業程序包括起案、上申、檢討、協助、決裁、登錄、確認、發送要請、捺印、發送、接受、擔當持正、供覽及處理等14步驟，分別由電子文書系統(E-document system)、電子文書交換系統(E-document distribution system)、記錄管理系統(Record Management system)、檔案管理系統(Archives system)四大系統組合完成，其中電子文書交換系統統一由電子政府局負責規劃設計維運管理，為能提供良好資訊環境，分別在首爾、大田等地設置電子文書交換中心，專人專責處理；檔案管理系統由國家記錄院負責規劃設計維運管理；至電子文書系統、記錄管理系統則由各機關管理，但電子政府局已開發一套電子文書系統，正推廣至各機關，且為能整合各機關電子文書系統與交換系統相容，2002年11月電子政府局並公布3個電子文書標準，以為各機關遵循。另記錄管理系統為國家記錄院業務管理範疇，其亦開發一套類似我國目錄建檔軟體，免費提供各機關使用。

自1998年10月韓國電子政府局在各行政部門開始推動電子文書系統及電子文書交換系統，至2002年4月已有306個機關上線運作，行政機關平均運用電子文書處理線上簽核者佔96.9%，辦理電子文書交換比率更高達97.4%，甚至附件為實體物時，其公文書本文仍要求以電子交換、附件另送方式處理，至於推動線上簽核電子文書部分，雖面臨與我國類似人為排斥等問題，但因其部會首長多為50餘歲，較為年輕，接受度高，在高階長官的充分配合及支持下，成果非凡。

本次參訪重點之一為瞭解其線上簽核的簽章機制及無紙化的電子檔案如何管理。電子政府局表示其明確了解此二項問題的重要性，但在尚無良好因應機制前，為不影響電子化成績，線上簽核係採用帳號及密碼方式作業，由Government directory system及Government certification management system管理，至於檔案管理部分，國家記錄院表示目前該院尚未收到電子檔案移轉過來，有關無紙化的電子檔案管理方式正進行研究中，預定2005年底應有成果，次年將逐步推行。綜上，韓國在推動電子化的績極、決心與企圖心，著實令人佩服。(訪察簡報資料詳如附錄3)

伍、檔案館建築及檔案庫房設施

國家記錄院原位於首爾辦事處現址，1998年韓國政府於大田建置由4棟大樓組成的聯合辦公大樓，並有計畫地將部分行政機關遷移至大田，以減輕首爾辦公場所的壓力，國家記錄院亦配合搬遷至新大樓。國家記錄院辦公室位於聯合辦公大樓2號大樓之第4至6層，庫房則位於同棟大樓的地下1、2樓。

國家記錄院庫房設有電腦自動控制的中央空調系統和空氣清淨系統，各庫房維持恆溫恆溼狀態，溫溼度由監控中心直接以電腦連線控制，任一庫房遇有異常情形，監控中心電腦即自動顯示紅色警示，由監控中心技術人員以電腦調控該庫房之溫溼度。該系統設有自動發電設備，以備萬一，並定期委由專業廠商進行相關設備之維護工作。

釜山分院為一棟兩層樓的建築，地上兩層為辦公區，地下四層為庫房及機房，庫房依檔案媒體型式分設20間獨立庫房，庫房區總面積爲7,108平方公尺，案卷排架長47公里，館藏容量139萬卷。釜山分院甫成立時，為東亞最大規模的檔案館，至今已歷二十多年，其庫房館藏量幾近於飽和，為擴充典藏空間，國家記錄院已於釜山分院東側覓得土地，自2002年起動工興建新的檔案館，預計將於2007年完工。該館佔地12,865平方公尺，為一地上6層地下4層之建築，樓地板面積18,827平方公尺，該館之興建除了參考美國、加拿大等先進國家檔案館建築標準外，並聘請外籍顧問參與規劃設計工作，總工程費用計1億1千萬美元。其庫房設施將採用最先進之恆溫、恆溼與消防自動控制系統，建築結構並具有防震與防爆之功能。該館完工後，將取代現有大田與釜山庫房功能，成為檔案典藏與應用之重鎮。

第四章  結論與建議

壹、結論

一、組織目標明晰，定位明確

韓國國家記錄院以妥適保存檔案，便捷應用，建立民主化社會為組織發展目標，並以作為「一個匯集資訊、忠實呈現歷史及展望未來的地方」自許。其組織目標文字簡單明瞭，意義深遠，縱橫檔案管理工作的重要性於過去、現在與未來，將檔案管理工作之重要性及價值完整地標示出來，對於凝聚工作人員的專業認同感具有極大的引導作用。

二、健全的檔案管理機制與網絡

韓國檔案管理機制依機關層級及業務屬性區分為國家檔案、特殊檔案及地方檔案3類，授權由各主管機關自行管理；授權前，檔案中央主管機關必須確認機關有足夠之人力、設備與技術能夠妥善管理檔案，因此，檔案中央主管機關可節省許多人力與資源，專心致力於國家檔案之管理與檔案管理技術、規範之研發建制工作。至於機關內之文書檔案管理流程，則區分為機關文件與國家檔案兩大區塊，依文件產生時間、保存年限等條件，分別由業務承辦單位及機關文件管理中心管理，當文件達到移轉檔案中央主管機關之時限時，再移由檔案中央主管機關管理。整體而言，韓國政府文書檔案之管理流程明確，各機關文書承辦人員、機關文件管理中心及檔案中央主管機關各司其職，依文件之保存年限與價值，採分級分工方式管理，共同組成一個健全完整的管理網絡。

三、人力資源是強化檔案管理作業之基礎

韓國國家記錄院辦理國家檔案之保存維護與複製儲存等工作，多在機關內完成，其原因除了需要精良之設備外，最重要的是有優質充足的人力資源。國家記錄院擁有不同專業領域的正式職員，另以專案計畫方式進用大量聘雇人員，經過專業培訓後，從事檔案整理、修護等工作，以滿足此類操作性業務所需。其檔案管理工作人力充足，且具有相當程度之專業性，是整體檔案管理工作推展的一大助力。另在培訓機制方面，以大田總院為培訓中心，配合標準教材之編訂與種子教師制度之推展，滿足釜山分院與其他機關檔案管理人員專業知能之教育工作。如此統合性之培訓作業方式，不但節省資源，且能夠讓上級機關之政策重點易於下達。

四、重視檔案保存維護工作與技術傳承

各機關移轉至國家記錄院之檔案，於入庫前皆由專業人員使用燻蒸方式進行除蟲滅菌處理，入庫管理後，亦定期進行檔案狀況的檢查與註記，並辦理後續破損檔案的修護及檔案的複製儲存等作業。其中修護工作手工與機器並重，端視檔案性質及破損狀況而定，尤其重視檔案及修裱用紙的除酸處理。此外，破損檔案的修護，統由國家記錄院擇選具美術背景之人員，進行修裱專業訓練，教授檔案修裱技術，對於修裱人員人才的培育與經驗傳承，著力頗多。

五、複製儲存技術進步且自製率高

國家記錄院除檔案原件保存外，為應用及調閱方便起見，以微縮及數位化為複製儲存，且購置有微縮拍攝、聲音影像轉製數位化、微縮片轉製成數位影像光碟之相關設備及電影編輯、影片清淨機、電視攝影機等，機器十分完備，並僱用多名作業人員從事檔案微縮複製、影像數位化掃描及聲音影像、微縮片轉製成數位影像光碟等相關工作，兼顧檔案安全及技術傳承之精神，其在檔案複製儲存管理的投資及成就令人印象深刻。

六、檔案庫房設施大體完善，惟部分設施仍有改善空間

（1） 由於南北韓戰爭關係，為顧及檔案安全，韓國國家記錄院總院及釜山分院之檔案庫房皆設於地下室，但皆具防水等相關設施，釜山分院庫房並構築兩道牆壁等防水處理。

（2） 庫房依紙本及電子媒體等檔案媒體類型，分間設置檔案庫房，採單一出入口門禁管制方式管理。庫房全日維持恆溫恆溼狀態，並設置中央監控室，由專人以電腦監控各庫房溫溼度狀況，既兼顧各媒體不同之溫溼度標準，亦分散各媒體檔案保管之風險。

（3） 庫房照明設備未採用低紫外線之燈管，為其美中不足之處，其補救因應之道，則是檔案管理人員除非工作需要，方開啟照明設備外，儘量保持為關閉狀態。

（4） 為確保檔案存放地點之安全，庫房內設置消防系統、門禁管制系統及錄影監視系統，惟其消防設備係採海龍系統，該液體釋放後會造成人體健康的傷害及環境的污染。
貳、建議

本次訪察活動發現，韓國檔案管理制度與實務推動做法有許多值得我國參採之處，茲提具相關建議如下：

一、國家檔案管理機制宜朝分級授權方向規劃

檔案中央主管機關最重要之功能為建制全國檔案管理制度及妥善保存國家檔案。目前我國檔案法規定，檔案中央主管機關掌理全國檔案管理事項，其中包括彙整公布各機關檔案目錄與審核各機關檔案銷毀目錄等細節性工作，因而耗費許多經費與人力，無形間影響國家檔案管理成效。事實上，檔案中央主管機關應先在制度面上建立標準化作業規範，其次扮演輔導者與督導者之角色，輔導各機關建立符合標準規範之檔案管理機制；尤其對於可能是國家檔案重要來源之部會層級機關，更須優先輔導其步上正軌；而後授權各機關依規定辦理檔案管理作業，並定期評量其作業成效。如此，檔案中央主管機關將更有餘力專注於國家檔案之徵集、典藏與應用推廣等工作。

二、訂定國家檔案數位化政策

韓國國家記錄院重視檔案保存工作，針對特殊儲存媒體檔案，如照片檔案及視聽檔案等，皆有進行數位化作業，惟針對檔案價值及保存情況之不同，依國家記錄院鑑定及保存年限判定組之建議，訂有不同數位化政策，其中30﹪館藏檔案進行微縮作業，並非全面進行數位化作業，以減省行政資源並提升管理效益。我國目前國家檔案數量雖然不多，但針對數位化作業應即時訂定相關策略，韓國國家記錄院之作業方式，值得參考。

三、檔案管理專業培訓之普化與深化

任何制度推動初始，總須經過試練磨合期，並從中發現需研修改善之處。俟步入穩定成長階段，即應建立標準化作業程序，透過培訓機制廣為宣導。檔案管理工作係全國各機關均須辦理之共通性業務，我國政府機關數多達八千餘個，恐難由檔案中央主管機關一一召訓。為期檔案管理作業觀念能正確迅速地普及至各機關，檔案中央主管機關應編製相關作業手冊及培訓教材，優先調訓中央及地方各主管機關，配合種子教師機制，由種子教師依標準化作業手冊及教材，向下進行知識之傳遞，以達到專業知能之普化與深化效果。

四、檔案修復專業技術之傳承

在目前資訊化掛帥的社會中，「無紙化」作業廣被倡導，對於紙質文件之保存維護觀念因而日益淡薄。惟許多文化資產與國家檔案都為紙本形態，仍有賴專業之修護技術，始能讓原始真跡流傳千古。目前我國檔案中央主管機關之檔案修復工作多以委外方式辦理，反觀韓國，則由檔案中央主管機關召募美術背景之青年，經機關內專業技術人員施予專業訓練後，於機關內進行檔案修復工作。如此，一方面降低檔案資料運送之危險性，另一方面也讓此修復技術得以傳承。此種寓傳承教育於工作之做法頗值得我們借鏡學習。

五、檔案館庫房溫溼度管理之電腦化

庫房溫溼度的控制與檔案保存壽命的長短有相當密切的關係，因此如何藉由溫溼度典藏環境之管理，以延長檔案的壽命，是檔案保存維護的一項積極性的作為。又因應各種檔案媒體不同之溫溼度標準，須分間設置檔案保管空間，並全日維持恆溫恆溼狀態，因此，韓國國家記錄院是以電腦連線監控各庫房之温溼度空調設備，並執行每日溫溼度檢查及紀錄等庫房例行管理工作，一旦發生異常狀況時，亦可立即應變處理。庫房溫溼度管理之電腦化，不但節省人力成本，對於庫房管理之效率亦可大幅提昇，可以提供未來檔案館庫房建置設施之參考。
參考資料：

1. National Archives & Records Service Republic of Korea, http://www.archives.go.kr/.

2. National Archives & Records Service Republic of Korea簡介。

3. The Kyujanggak Archives, http://kyujanggak.snu.ac.kr/.

4. The Kyujanggak Archives簡介。

附錄1          國家記錄院組織架構圖


資料來源：譯自韓國國家記錄院網站資料<http://152.99.195.57/e_gars/html_overview/organization.asp>(2005.05.30)

附錄2    韓國國家檔案目錄格式（摘錄）

	代碼
	業務別（series）
	內容描述
	保存年限
	保存原因說明
	保存方式
	保存地點
	使用頻率
	移轉時機
	移轉後使用頻率
	使用應用原因
	索引

（案卷或案件）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


行政自治部





國家記錄院





大田總院





計畫與支援處





行政部門


計畫與公關部門


教育部門


應用部門











徵集處





一般檔案部門


總統文件部門


特殊檔案部門


歷史文件部門








鑑定與保存年限判定處





鑑定部門


文件分類/保存年限表


描述與整理部門





保存處





一般保存部門


實驗室


電腦系統部門


資訊化部門





釜山分院





行政部門


設備管理部門


庫房管理部門


應用服務部門








首爾辦事處





應用服務部門


政府資源圖書館





依據鑑定結果，向檔案保存組提出檔案修護需求需求





鑑定結果輸入系統





依據檔案內容執行鑑定





填寫鑑定程序表(註)





提出鑑訂需求





保存與應服務


保存


-降低對紙質類文件的損害。


-對嚴重受損之文件進行修復。


-辦理掃描及微縮影作業。


應用服務


-對於超過30年未開放之機密性文件，經徵詢原主管機關同意後開放予各界應用。


-一般文件提供線上應用服務。





鑑定


文件價值


-歷史性、事證性行政性價值。


-決定保存方法。


-對於30年以上之文件決定其開放應用


物理條件





徵集與登錄


由各機關文件管理中心移轉之文件。


總統文件。


由民間及海外蒐集之文物。





國家檔案





機關文件管理中心


文件產生後2年，將文件由承辦單位移轉至機關文件管理中心。


決定文件是否提供應用。


對於屆滿保存年限之文件進行清理工作。


文件產生後9年，將準永久保存（Semi-permanent）及永久保存文件移轉至國家記錄院。





業務承辦單位


製作文件，依保存限標準決定文件之保存年限與保存方法。


決定文件是否提供應用。


管理經分類編案後之文件。





文件產生機關
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