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桃園市政府海岸管理工程處 

參加本局檔案緊急搶救演練處置心得報告 

時間：109年 10月 5日(星期一)上午 11時至 12時 

地點：桃園龜山區華亞一路 8號本局檔案第二庫房  報告：林○諭 

主    題：參加本局檔案緊急搶救演練 

--模擬地震引發火災、啓動消防灑水設施後之檔案搶救處置 

演練分享： 

一、 演練器材 

載運檔案工具、背心、組別背章、黃色封鎖線、斜口鉗、吸

水紙、壓克力板、紙箱、推車、拖把及抹布等。 

二、 檔案庫房 

庫房內外備緊急電話、庫房設施有單一出入口門禁系統及管

制、庫房分間牆具 1小時防火時效、設置具 1小時防火時效防

火門、警報廣播、溫溼度監視器、溫濕度顯示看板、空調及空

氣清淨機、遠端監視系統主機、引導災害時緊急搶救動線、煙

霧探測警報器、檔案櫃及地上避難方向指示貼、電子媒體防潮

櫃、潔淨式環保氣體滅火器、低紫外線燈管、應用顏色區分保

存年限檔案及永久檔案，檔案分類存放清楚標示架櫃號碼等能

清楚辨識。 

三、 演練過程簡述：電話通報、成立緊急搶救小組分配任務工作、

現場安全維護、受損檔案搬運、水損檔案乾燥作業及復原歸位

等程序。 

四、 心得 

1、了解為有效搶救檔案，需就現場實際損傷情形評估搶救順序，

優先搶救永久檔案後，接續剩餘檔案分為全部水損、部分水

損、未水損三類裝箱，搬運至安全處進行檔案修復。 

2、保管紙質類檔案數量最龐大，水損的搶救方式分為「自然風乾

法→吸水→乾燥→防霉」及「冷凍暫存」，視不同水損情形施

以不同修復方式。部份水損檔案可進行全卷拆卷，一張張攤

開、放入吸水紙攤平吸乾水分，並使用壓克力板壓平檔案風
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乾；整卷水損檔案則因紙質吸飽水分而易毀損，爰不拆卷攤開

以扇形乾燥。為避免搶救不及而導致檔案發霉，可採冷凍暫存

爭取時間修復檔案。倘若檔案水損程度嚴重，應請教專家或委

外進行專業處理，勿自行處理，避免毀損(永久毀損)檔案。 

3、感謝本局辦理檔案毀損緊急搶救演練，落實檔案保管職責與延

續檔案典藏使用價值，透過實地演練加強培養對於緊急事故

之應變處置能力，進而健全提升機關檔案保存之安全性。(以

上參考本局作法及摘錄水損照片) 

 

五、建議 

1、至少每年應定期辦理本處(聯合中心)建築物安全及消防設施

之安全檢查並改善。針對檔案庫房、會議室、開標室為一體獨

棟建築物，建請由長官(副總工和對工程、水電專長主管或同

仁)協助檔管人員對庫房進行總體檢(包括建築物、水電和消

防、防水、室內/照明等)，界面整合逐步編列預算，依補強重

要性依序進行改善。 

2、加強檔管人員專業知能以因應突發事故(檔管局於「e 等公務

園+學習平台」之災損檔案緊急搶救及檔案修護、檔案庫房設

置等線上學習課程)。 

 

附錄一、模擬地震引發火災、啓動消防灑水設施後之檔案搶救作業 

階

段

一 

 

  

說

明 

模擬火災發生時，檔管人員通報局內並使用緊急擴音器進行人員疏散。 
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階

段

二 

 

 
 

說明：由主管擔任指揮，成立緊急搶救小組，說明現場狀況並分配工作。 

 

階

段

三 

 

 

 
 

 

 
 

說

明 

抵達庫房後，安全維護組立封鎖線，入內查巡狀況並確認庫房是否已安全

可進入，確認後，再通知搬運組進入庫房進行搬運作業。 

階

段

四 

 

 
 

 

 
 

說

明 

檔案經搬運組初步查對分類裝箱後，搬出庫房，由善後組隨車將檔案運回

局本部隨機關庫房。 
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階

段

五 

 

說明：抵達隨機關庫房後，善後組依

檔案水損程度分類進行乾燥作業。 

 
 

 

 
 

階

段

六 

 

 
 

 

 

說

明 

檔案經搶救並完成乾燥作業後，將檔案上架復原。 

演

練

分

享

提

問 
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附錄二：環保局桃園龜山檔案第二庫房 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 


