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1. 指引的目的 

檔案是由公共部門執行職務所產生，具有協助部門運作、保障各持份者權益、

協助制訂政策，以至成為文化記憶的價值。因此，各公共部門有責任妥善地

管理其檔案。 

 

鑒於澳門屬亞熱帶海洋性氣候，水汽充足、高溫多雨，且經常受颱風吹襲；

加上地方狹小且缺乏自然屏障，易受洪澇與風暴潮的襲擊，而人口密度高亦

易引發人為災害，一旦災變爆發，其破壞危害程度也較為嚴重。 

 

為讓公共部門妥善保管其檔案，免受水患災害的威脅，或於不幸受災時公共

部門能迅速應對，降低檔案的毀損程度，本指引提供： 

(1) 預防水患的方法； 

(2) 水損檔案的緊急搶救原則。 
 
 

2. 檔案水損的原因與預防 

2.1. 檔案水損原因 

水患是對檔案造成損失最為普遍的災害，其形成包括自然和人為的因素。而

水災給檔案帶來的危害主要表現為：長期受水浸泡或處於高濕環境下的紙質

檔案會發生物理和化學變化，如變形、黏連、污染、發黴、老化等，從而大

大縮短保存期甚或無法保存。 

 

2.1.1. 自然因素 

颱風、暴雨、風暴潮、海水倒灌及山泥傾瀉都是會造成水患的自然災害。

水患除了大量水流之外，往往夾帶大量泥沙，因此檔案也可能被污損，使

後續處理更形困難。 

 

2.1.2. 人為因素 

水管破裂、建築物滲漏水、消防設備操作不當等情況，都是人為造成檔案

水損的原因。 
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2.2. 預防檔案水損 

鑒於檔案水損可能造成無法彌補的傷害，檔案管理單位應完善檔案室的設置，

並建立防災計劃及緊急應變機制，有效利用人力與設備，以求快速搶救並處

理善後。 

 

2.2.1. 完善檔案室配置 

檔案室的配置應充分考慮到水災因素的影響，建築物應盡量選擇地勢較高、

溫濕度適宜、排水流暢的地段；庫區內及附近不應設置除消防以外的供水

點，供排水管道不應穿越庫區，亦需安裝充足的水控閥門，以便在漏水事

故發生時能盡快斷水等；空調設備的管道不應安裝在檔案架（櫃）的正上

方，避免冷凝水對檔案造成損害。現在的檔案室一般都安裝了密集架，但

密集架四周通道要留有足夠的空間，以確保緊急情況時能順利疏散檔案。 

 

2.2.2. 建立防災計劃 

建立防災計劃的目的是將水災風險降至最低，並最大程度地減輕災害帶來

的影響，即在可能的情況下，採取行動消除水災對檔案室的威脅、保護未

受損檔案、搶救已受損檔案，以及穩定已受損檔案的情況使之能恢復。 

 

2.2.2.1. 開展風險評估 

主管檔案的單位應針對檔案室的位置、該地區環境的變化、建築物所處

方位與設備的狀況、所藏檔案之重要性等要素，納入風險評估範圍，以

便開展受災可能性和災情評估，為處理水災事件提供詳實、準確的資料。 

 

2.2.2.2. 制定預防措施 

2.2.2.2.1. 預防自然因素導致的水患 

檔案管理人員應查閱當地過往的水災資料，在水災高發季節應留意氣

象和民防部門發佈的資訊，嚴密監控暴雨、風暴潮或海水倒灌所帶來

的險情，並採取應對措施，提高防範標準。 

 

2.2.2.2.2. 預防人為因素導致的水患 

檔案室供排水設施設計不當或失修，又或人員的不當行為，都會對檔

案構成水損的威脅。為此，除按第 2.2.1 點完善檔案室配置外，工作

人員不應攜水進入檔案室，以免打翻盛水容器導致弄濕檔案。 
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2.2.2.2.3. 定期檢查水災隱患 

主管檔案的單位應定期檢查可能造成檔案室水患之原因及地點，包括

供排水管道、滅火灑水頭、窗戶、牆壁、屋頂以及周圍環境等，如有

漏水現象或可能存在危險時，應即時採取補救措施，亦應定期觀察空

調管道和出風口，避免冷凝現象發生。另建議容易發生水患的地點可

加蓋聚乙烯塑料布，並於定點裝設水災警報器。 

 

2.2.2.2.4. 配備額外搶救設備 

根據風險評估的結果，若檔案室受災可能性較高，應按實際情況購買

搶救和修復用具、配備相關除濕和冷凍等設備，一旦水災發生可立即

進行搶救。 

 

2.2.2.2.5. 建立檔案分級管理制度 

水災具有突發性和破壞性的特點，一旦發生時便須優先和重點搶救價

值珍貴的重要檔案，因此制訂檔案保存期限及最終用途十分重要，可

根據檔案的保存期分別放置於相應的保管場所。此舉能有效降低重要

檔案遭受損害的可能性和程度，而且可以優先實施搶救。 

 

2.2.2.3. 建立緊急應變機制 

為建立一套完整的搶救處理流程，應擬定檔案遭受水損之緊急應變機制，

其內容應包括緊急事件處理小組的組成和職責、通訊資料、應變方法及

步驟、搶救方式、檔案放置圖、逃生路線圖、搶救裝備存放地點等。此

外，為因應人事調動、檔案遷移、設備增購等狀況，需定期更新緊急應

變機制。同時緊急應變機制文件應發給相關的工作人員，並存放在部門

內重要地點，一旦遇到緊急情況時，可便於參考。 

 

2.2.2.4. 開展防災教育與訓練 

為使緊急應變機制能有效施行，應成立緊急事件處理小組，通過定期的

培訓和模擬演練，從而達到： 

(1) 提高檔案工作人員對水災的熟悉度，提高處理水災的能力； 

(2) 減少水災處理中的人為錯誤，降低災害處理過程的時間耗費； 

(3) 明確並熟悉個人在水災處理中的任務和位置，並熟悉相關操作流程； 

(4) 增加對潛在水災風險的防範意識和應急反應能力； 

(5) 改進水災預防和處理措施，並藉此改善搶救處理程序。 
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3. 水損檔案的緊急處理原則 

災害發生後，水損檔案會隨著時間而加速變質，甚至造成損害，最好能在災

後 48 小時内對水損檔案進行處理，否則很大可能會滋生黴菌。所以除了制

定緊急應變機制外，現場人員如能結合當時環境作出適切的行動，也是成功

修復水損檔案的關鍵。處理工作應優先搶救具重要價值的檔案，並以“先搶

救、後修復”為原則。 

 

在搶救檔案時，應最大限度地保持檔案的原貌，以保證檔案的參考價值和憑

證作用不受影響，同時在保護檔案原貌的前提下，選擇風險最小、效果最好

的方法，科學合理地確定修復檔案的範圍和應採取的措施，力求對檔案做成

最小的干預。 

 

3.1. 穩定現場環境 

對現場環境進行初步的清理是抵達受災區域的第一步，但是在進入受災區域

之前必須確定發生地點已安全無虞，以保障搶救人員的安全。然後確認水災

的水源，如果是排污渠的水，應尋求清潔公司協助，不要自行處理。如果是

自來水、海水等的話，那麽受災區域必須先行去除積水，如用抽水機抽除積

水、移除各項泡水受淹物，再用拖把擦乾地板、利用吸水物料如報紙等協助

乾燥，並將受淹或污損之架櫃等以抹布清潔擦乾。如電力供應正常，現場應

利用抽濕機及空調系統降低濕度，如遇斷電情況則應打開門窗使空氣流通。 

 

3.2. 加強安全防範 

在搶救檔案期間，受災區域應該加強保安，以免檔案遭受進一步損害或遺失，

並可確保搶救人員的安全。 

 

3.3. 評估檔案損失 

首先安排熟悉庫藏檔案的人員參與搶救工作，根據他們對這批水損檔案的價

值、材質、劣化老化狀況的了解來制定搶救方案，包括檔案搶救順序和具體

搶救技術方法的選擇等。 

 

3.4. 選擇善後地點 

為方便水損檔案之遷移，應選擇接近受災區域的地點作為臨時存放地點，最

好是乾淨、通風良好、能夠控制溫濕度之場所，同時要注意加強保安。 
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3.5. 規劃搶救路線 

根據受災區域和善後地點，制定受損檔案遷移路線，並評估所需人力。一旦

確定路線，搶救人員便可著手清除搶救路線的障礙物，再將檔案移至善後地

點。 

 

3.6. 安排檔案轉移 

對受災現場進行初步清理後，將檔案下架登記後置入搬運箱中，以推車運送

至預定的善後地點。應盡量依架櫃上的排列順序搬運及放置，亦要避免檔案

上的編號標籤脫落，也不要在泡水檔案上做記號。同時應盡量保持泡水檔案

在搬運箱中整齊放置，不要嘗試去清理泡水檔案上的污泥或打開檔案，並應

輕放，避免丟擲或抛摔。 
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