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环保节约 Green 
透过在政府及公共机构开发和推广电子档案
管理，提高环保意识。 
 
备全可靠Reliability 
建立和保存可靠的档案，支持有根有据的决
策过程，以及推广香港的文献遗产。 
 
工作高效Efficiency 
在档案管理各方面提供高效服务。 
 
取阅方便Accessibility 
令公众更方便取阅我们的历史档案馆藏。 
 
公开问责Transparency 
通过良好档案管理做法，令政府更公开和问
责。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

致力成为香港具领导地位、藏品最富启发性及
多元丰富的公共档案馆，并在数码时代为香港
文献遗产的保存和推广工作作出卓越贡献。 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 搜罗完备和多元化的历史档案馆藏； 
 

 向使用者提供便捷的历史档案馆藏查阅
服务； 

 
 运用现代化科技，建立数码档案库； 

 
 向政府各决策局和部门，以及公共机构
推广良好档案管理做法； 

  
 为贮存、保存及查阅服务提供先进的设
施； 

 
 加深社会各界对文献遗产的认识和欣
赏，以及推广正确使用文献遗产；以及 
 

 与其他档案馆建立更紧密的伙伴关系。 
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前言 
我很高兴向大家发表政府档案处（档案处）2019年的年报。 
 
对档案处来说，2019 年可说是丰盛的一年。在此期间，我们继续致力加强管
理、保护和保存政府档案和历史档案，令香港的文献遗产更加丰富多彩。档
案处锐意走在保存及保护历史文献工作的前沿，探索档案管理的新领域；在
这个数码新纪元，我们尤须紧贴时代步伐，以满足本港市民日益殷切的期
望，并与日新月异的科技发展同步向前。为了跟进行政长官 2019 年 10 月的
《施政报告附篇》公布的新措施，档案处制订了全面的工作计划，以期分阶段于 2025年年底前在政府
各决策局／部门推行电子档案保管系统，提升保存和管理政府档案工作的成效。我们亦已订立一套以
新入职人员为重点对象，覆盖不同范畴，适用于政府各级人员的培训计划，培养他们在管理档案上的
责任感，以及在工作环境中建立良好的档案管理文化。 
 
此外，档案处于 2019年展开全面检讨档案存废期限表的工作，检视决策局／部门的档案存废期限表。
这项检讨旨在提升档案存废期限表在管理政府档案的效率和效益，协助决策局／部门应对转型进入数
码时代的挑战，以及确保把决策局／部门具有历史价值的档案适时移交到档案处。法律改革委员会辖
下的档案法小组委员会已于 2019 年 3 月完成档案法的公众咨询，现正分析搜集所得的意见，与此同
时，档案处亦继续促进各决策局／部门及公共机构对有关议题的了解。  
 
在 2019年，档案处正式成为国际档案理事会东亚地区分会执行委员会的成员。该会的主要工作目标是
建立、维系和加强东亚地区档案管理机构之间的交流和合作。我们将透过该会的网络，接触世界各地
的档案管理人员、与香港以外的档案馆建立更紧密的联系，以及加强交流历史档案管理的专业知识。   
 
希望这份年报可让你了解档案处一些饶有趣味的工作、当前面对的挑战、过去一年的工作成果，以及
未来数年的工作计划，帮助你更深入认识香港历史档案工作的面貌。  
 
 

政府档案处处长陆玉珊女士 
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Part I – Activities in Retrospect
 
 

第一部分 

 

工作回顾 



1 

  

屯门的儿童游乐设施。(1983 年) 
摘自 1984 年《香港年报》 
(参考编号︰X1000137) 
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童趣．童游：香港儿童玩乐点滴 
 
童年玩乐时光是成年人珍贵的儿时回忆。档案
处于 2019年 2月至 2020年 1月举办「童趣．童
游：香港儿童玩乐点滴」专题展览，透过历史
档案馆馆藏的历史照片、视听资料和政府历史
档案，介绍昔日儿童在闲暇玩乐的情况，并回
顾玩具和游戏、玩乐设施和小区儿童活动在上
世纪 50年代至 80年代的转变。 
 
 

第二次世界大战结束后在本港出现「婴儿
潮」，导致 1950 至 1960 年代的儿童人口急剧增
加。本处的历史馆藏显示，在 1966 年，香港有
接近 150 万名 17 岁或以下的儿童，占香港整体
人口的四成。是次展览展示昔日香港社会普遍

仍未富裕时，儿童的简单游
戏及就地取材的小玩意。同
时也反映 60年代以后香港经
济增长、社会资源逐渐充
裕，对儿童服务和玩乐设施
的需求日增，因而推动游乐
场地和小区活动的发展。   
 

展品精选 

 

是次展览展出昔日儿童消闲的照片，相中可见
图书馆、流动图书车、天台游乐场地、游乐场
和游泳池等设施，以及圣诞招待会、宿营和流
动放映会等小区中心活动。参观展览的人士在
细味儿时欢乐时光之余，亦可了解昔日香港社
会民生的变迁。 

华富邨儿童游乐设施 (1968 年 ) 
(参考编号：HKRS 365-1-303-3) 

香港校际音乐节，儿童敲打摇铃(1963年) 

(参考编号：HKRS 365-1-107-4) 

天台游乐场地(1965年) 
(参考编号：HKRS 365-1-
177-6) 
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展览中展出的历史照片，主要搜罗自政府新闻处、前政务总署、民政
事务总署和社会福利署移交本处的历史档案。香港历史博物馆和本地
玩具收藏家亦慷慨借出玩具收藏品，在展览期间轮流展出，为展览增
添色彩。  
 
历史档案馆更首度为展览增设两项公众参与活动 —「镜影童真」和
「与众同乐」，分别邀请市民向历史档案馆提供他们在上世纪 50 至 80
年代拍摄的儿时玩乐照片和当年时兴的玩具。两项公众参与活动共征
得 39张照片和 50件玩具，让市民大众与历史档案馆一同拼贴那段儿童
玩乐史。历史档案馆亦在香港公共图书馆辖下多个分馆举办四场流动
展览，方便市民参观。  
  

公众参与活动「与众同乐」征集的玩具展品 

设于香港历史档案大楼阅览室的「镜影童真」活动展示 
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城市故事  

重温小区发展的历程
自上世纪 50 年代以来，本港的社会和经济不断
发展，城市面貌也出现了翻天覆地的变化。这
些转变已成为市民大众的集体回忆，并记录在
我们的历史档案内。其中一些新开放的历史档
案，相信能有助我们认识香港九龙区的小区发
展。 
 

慈云山重建 
 

有关慈云山一组数个屋邨重建的历史档案，让
我们知道当年政府推行的重建计划如何改善居
民的生活环境。1972 年，政府宣布推出
「十年建屋计划」，其中的工作是将
「第一型」和「第二型」徙置屋邨改建
成有独立设备的单位。政府复于 1988年
推行「整体重建计划」，目的是重建
「第三型」至「第六型」的徙置屋邨，
包括前徙置事务处于 1964至 1971年期间
在慈云山兴建的 63幢楼宇。有关历史档
案包括文件、地图与图则等，从中可见
当时进行慈云山重建的目的，是在于纾

缓 1986年时邨内逾 10万名居民的挤迫居住情况，
以及改善区内的环境。除了房屋安置，重建计
划也涉及多个不同范畴的事宜。在规划该区的
重建工作时，当局还须考虑道路、渠务、交通、
公共空间及康乐用地、零售供应，以及教育和
小区设施等。由于重建计划牵涉多个不同的政
府部门，有关档案也包括跨部门会议的议程和
会议记录，反映政府部门合力提升市民的生活
水平。   
 
 

 
 

慈云山的重建图则 
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深水埗的不同面貌
 
大多数人都认为深水埗是一个老区。不少人到深
水埗，只是为了购买布料或电子产品。我们在新
开放的档案中，就找到一批摄于上世纪 80 年代末
的深水埗旧照。我们可透过这些照片重温深水埗
区建筑物、街景以至区内居民的日常生活等面
貌，在过去数十年间经历的重大变迁。  
 

 
  
 

  

1960 年代，小贩在南昌街摆档做买卖。这些摊

档后来逐渐形成寮屋。由于这些寮屋构成环境

卫生和火警隐患的问题，政府于 1980 年代清拆

这些寮屋，并在原址兴建南昌街休憩处。 

位于大埔道的钟楼是深水埗居民的集体回忆之一。原来

的钟楼已不复见，在原址取而代之的是一座现代钟楼。 

兴建北九龙裁判法院，主要是为了审理旺角、

深水埗、石硖尾、长沙湾及何文田警署提交的

案件。法院大楼位于大埔道，楼高七层，于

1960年建成，其后于 2005年停止审理案件。  
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另外，深水埗有些地标多年来屹立不衰，例如
海坛街的关帝庙、医局街的天后庙、北河街街
市，以及基隆街布料市场。关帝庙和天后庙的
历史，可分别追溯至一个世纪之前的 1891 年和
1901 年。这两座庙宇由华人庙宇委员会管理，
至今仍然开放。 
 
 
 

 

 
北河街街市和基隆街布料市场亦见证了深水埗
过去数十年来的工商业发展。欢迎市民到访历
史档案馆，查阅这批新开放的历史档案，重温
香港的历史发展。 
  
  

查阅档案处保存的历史档案的事宜受《1996 年政府数据文件(取阅)则例》规管。一般而言，已存在
不少于 30 年或其内容曾获刊载的历史档案，均可开放予公众查阅。如果移交档案的决策局／部门
在检讨已超过 30 年的档案后，认为档案内容暂属敏感，不宜公开，便需每五年覆检相关档案，直
至档案最终开放为止。 
 
在 2019年新开放 27 779 项历史档案后，共有 819 299 项历史档案可开放予公众查阅。 

开放予公众阅览的档案 
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探索隐世珍宝 

搜罗历史档案 
档案鉴定是确定政府档案历史价值的重要程序，
是档案处的重点工作。这项充满挑战又富有成果
的工作，由档案主任职系人员负责。档案处参照
海外其他司法管辖区的经验和所采纳的标准，制
定档案鉴定的指引，藉以协助档案主任职系人员
全面评定档案，采用一致和有系统的标准筛选档
案，最终能够作出有根据和合理的鉴定决定。   
 
档案主任职系人员依循上述的指引，对档案进行
职能及内容分析，以鉴定其历史价值。这项工作
首先会分析档案对决策局／部门核心职能的主要
价值，继而考虑档案作为历史研究资料对整个社
会的价值。评估工作一般考虑的因素包括︰产生
档案机构的数据、行政历史、机构权限、组织架
构和职能；机构营运程序和业务工作流程；以及
案卷分类表、案卷列表和元数据模式等。这些鉴定准则依循的主要档案管理原则，与海外其他司法管
辖区采用的原则大致相若。档案处在这个档案鉴定框架下，致力进行全面的鉴定工作，以发掘最能妥
善载述政府主要职能、决策、行动过程，以及政府与市民相互关系的档案，并致力保存历史档案的数
据，让公众对香港的变迁有更深的认识。 
  

1949年的天气图 
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在 2019 年，共有约 610 直线米的档案获鉴定为具有历史价值，并已移交历史档案馆作永久保存。 
其中一些重要的档案类别包括： 
 

• 来自行政长官办公室的行政会议记录和文件 

• 来自商务及经济发展局有关香港会议展览中心的案卷 

• 来自发展局有关绿化、园境及树木管理的案卷 

• 来自保安局有关禁毒计划及研究的案卷 

• 来自渠务署有关净化海港计划第一期的案卷 

• 来自环境保护署有关 1980 年代就将军澳发展进行环境影
响评估的案卷 

• 来自路政署有关兴建西九龙快速公路的案卷及照片 

• 来自民政事务总署有关石硖尾邨重建的案卷 

• 来自香港天文台的气象图 

• 来自香港邮政有关邮费及邮政服务的案卷 

• 来自房屋署有关前徙置事务处的架构及其后设立房屋署
的案卷 

• 来自劳工处有关残疾人士康复及就业服务的案卷 

• 来自康乐及文化事务署有关筹划和推广文化活动和表演
艺术的案卷 

• 来自运输署有关西区海底隧道的案卷 
  

轩尼诗道及般咸道与医院道交界的照片 (1980年代) 

公共屋宇职员协会就前徙置事务处员工制服的改

良建议图 (1970年代) 

有关将军澳发展的报告、文件和图则 (1980年代) 
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除了保存政府的历史档案，档案处亦致力从
海外档案馆搜罗关于香港的历史档案复本，
以丰富现有的馆藏。档案处通过既定机制，
不时留意英国国家档案馆和其他主要海外档
案馆新推出关于香港历史的档案。在制定购
买这些历史档案的计划时，档案处会考虑不
同的因素，包括馆藏发展方向、鉴定档案的
准则和现有资源；并通过使用者意见调查，
收集服务使用者(特别是学术界及教育界人
士)表达的意见。  

 

在 2019 年，档案处从英国国家档案馆购入
590项有关香港的历史档案数码复本。这些档案主要涉及以下的主题： 
 

• 香港前景问题； 
• 政制发展； 
• 中英联合声明； 
• 香港的领袖人物；以及 
• 香港国际机场。 

 
档案处亦从美国朗奴列根总统图书馆及博物馆和乔治布殊总统图书馆及博物馆，分别购入 43项和
49 项有关香港的历史档案数码复本。 

1938年的香港市区发展 
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相片 1 
相片 1 

见到？见不到？  

重现百年文本的挑战 

你曾否阅读一份文件，其文字若隐若现？出于好
奇，你或会怀疑是否需要一些特别的化学物料来
重现这些文字。其实，档案处也有类似的藏品。
在 2019 年，档案保存及修复服务组受托为一套
1926 年的文件 1制作数码档案，及妥善保存原

                                                 
 
1    历史档案馆藏品，档案编号HKRS58-1-138-77，标题：西
营盘客语教会委员会委员就兴建新教堂提出的批地呈
请。 

件。该文件尤如一张薄薄的半透明拷贝纸 2，上
面印有已经褪去的紫色墨迹(相片 1)。由于文件
纸质脆弱，难以处理，文件整理人员把它小心地
黏贴在另一张厚背纸上加以承托，然后归档。这
种做法在一百年前颇为罕见。令我们感到意外的

是，文件纸张竟完好无缺，不
但没有明显破损，也没有任何
细小部分脱落。然而，文件上
的紫色印墨因时间久远已经褪
色，字体难辨，部分内容更无
法保存下来。   

2  这拷贝纸般的纸是一种轻磅纸或薄绉纸，由机器制
成，每平方米重量约为 10至 20克，大部分所含的纤维
主要来自再造纸纸浆。 

HKRS58-1-138(77) 

相片１ 
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这些消失的文字，会令特意搜寻这套资料的
学者无法检视和研究整份历史档案文件里的
讯息。 
 
经与档案主任商讨后，我们决定着手制订一
套无损的检测方案，用以分析该份文件的构
成物质，并希望可以像古人调制解药秘方
般，找到方法能重现这些隐形文字，拆解背
后的谜团。 
 
首先，我们研究了来自同一政府部门在相若
时期的另一套文件 3 (相片 2)。文件上的紫色
印墨颜色仍保持鲜亮。我们利用显微镜放大
6 倍(相片 3)及 40 倍(相片 4)观看，最终发现
墨的颜料分布于纸本纤维表层，这说明印墨
是印在一张薄底纸上。另外，文件的纸由优
质的纸浆所制成，长年累月也没有变黄，然
而托底纸则已经老化了。 
 

这样，你可能会想，为什么这种薄纸在当年会出现和使用呢？于上世
纪 20年代，办公室人员主要依靠打字机(于 1808年发明，见相片 5)和
复写纸 4 制作档案和复本，直至复印机于 70 年代发明问世。打字机
打制的文件正本可利用复写纸复制成有限数目的碳复本。纸张越薄，
可以一次过制作的复本便越多；但复本数目越多，印墨的颜色就越
淡。因此我们可以肯定，当年制造这种超薄打字纸的目的是为了尽量

                                                 
 
3  历史档案馆藏品，档案编号︰HKRS58-1-138-65，标题：香港电灯有限公司申请在花园道和罗便臣道两处兴建电力分支
站。 

4  复写纸是涂有蜡质和色素混合物的薄纸。把复写纸夹在两张普通纸中间打字，可把打字本的正本复写成一份或以上的
复本。复写纸的英 文 名称 “carbonated paper” 最早见于 1806 年 ( 摘 录自「引人入胜的 复 写纸历史」
http://www.kevinlaurence.net/essays/cc.php)。 

相片 2 
HKRS58-1-138-65 

 
  

 

相片 4 
放大 40倍 

 

相片 5 

相片 3 
放大 6 倍 

http://www.kevinlaurence.net/essays/cc.php
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增加复本数量以作分发广
传之用。这解释了为什么
上世纪 20 年代的这批文
件，会出现该种独特超薄
的纸张。印刷行业用的复
写纸，通常有一层蜡质涂
层，而该种蜡质含有加入
染 料 或 色 素 的 硅 胶 (D. 
Hart，1956 年)。参考其他
以往的档案，这份文件可
能用了一种叫甲基紫(甲基
紫 6B、甲基紫 2B或甲基紫
10B)5 的紫色染料。不过该
份文件是否真的用了甲基
紫这种染料，仍有待用仪
器进一步分析，以识别染
料的有机组合成分 6。 

  
在掌握以上的背景资料后，下一个问题是：我们可以如何重现这份文件的文字？我们选用了紫外线、
可见光及红外线照明摄影技术。档案处的修复员主要利用专业的影像系统和可见光照明的专用设备，
在摄影工作室把文件原档摄制成高解像数码相片 7。经过扫描后加工处理，文件上的文字清晰重现眼
前，如相片 6和相片 7所示。  

                                                 
 
5 https://zh.wikipedia.org/wiki/%E7%94%B2%E5%9F%BA%E7%B4%AB 
6「复写纸的制作过程」(http://www.madehow.com/Volume-1/Carbon-Paper.html)  
7 扫描影像的元数据规格是：解像宽度 300 dpi、解像高度 300 dpi、TIFF 文件格式、色域为 sRGB、像素高度 5 792、像素
宽度 8 688。 

相片 7 

借助仪器观看 

相片 6 

用肉眼观看 

HKRS58-1-138(77) 

https://zh.wikipedia.org/wiki/%E7%94%B2%E5%9F%BA%E7%B4%AB
http://www.madehow.com/Volume-1/Carbon-Paper.html
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不过，碍于设备和技术所限，不是整份文件上的
所有文字都能够活现眼前。我们还需要借助更高
性能的崭新设备，才能把褪色的文字显现出来。
多光谱／超光谱成像分析仪，是其中一个可行的
选择。仪器利用紫外线／可见光／红外线辐射，
有效显露印墨或含碳色素的底层颜料，以及显示
其他染料或色素的组合成分。超光谱成像技术覆
盖广泛的光谱范围，包括可见光及近红外线(波长
由 400 至 1 000 纳米不等)以及短波红外线(波长由
930 至 2 500 纳米不等)，可用以识别对象的不同成
分组合，即使含量极少也能识别得到。 
 
档案处期望能够与其他政府部门合作，探索如何
应用光谱成像技术，使馆内其他历史藏品隐藏的
文本得以重现，藉此丰富历史档案的宝库，供使
用者和学者欣赏研究。我们的最终目标，是制定
全面的策略性计划，采用数码化形式长远保存文
献遗产，并保护馆内历史档案原件中容易受损的
物料，不会因岁月流逝而被破坏。 
  

超光谱成像分析仪。 
承蒙康乐及文化事务署的文物修复
办事处慷慨借出仪器供本处使用。 
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数码化转型路线图
 
你现在是在网上浏览这份年报，或是在回家途
中阅读已下载到流动装置的电子版年报，还是
在办公室阅读这份年报的打印本呢？信息科技
发展日新月异，相信越来越多读者属意阅读电
子版多于实体纸本。有了电子版年报，读者可
以随时随地阅览，还可输入关键词进行搜索，
不消数秒就找到想要的内容，也无需为找地方
存放实体年报而伤脑筋。 
 
对政府来说，采用电子方式管理档案，同样更
快捷有效。 

 
 
 
 

 

电子档案保管系统 
 
政府已决定在各决策局／部门全面推行电子档
案保管系统，藉以提升保存和管理政府档案的
效率。2019 年 10 月发表的《施政报告附篇》宣
布，政府计划在 2025 年年底前，在政府所有决
策局／部门全面推行电子档案保管系统。为
此，档案处已联同政府资讯科技总监办公室(资
科办)和效率促进办公室，展开相关的筹备工
作。 

 

电子档案保管系统是一套具备全面档案管理功
能的信息系统，有助决策局／部门在整个档案
生命周期中，采用整合和一致的方式管理电子
档案和非电子档案。决策局／部门在推行电子
档案保管系统后，便不需把电邮档案另外打印
归档，再存入纸本档案保管系统。 
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推行电子档案保管系统对政府有
什么好处？政府会越来越少使用
纸本档案存盘，工作更加环保。
此外，政府人员也可采用一致和
受规管的方式，直接把电邮或电
子文件收纳到电子档案保管系
统，方便日后使用。只需浏览案
卷列表或搜寻关键词便可检索系
统内的档案，有助提升工作效
率。日后，用户亦可用电子方式
取阅、检索和阅览具历史价值的电子档案。 
 
电子档案保管系统的推行，也会为决策局／部门
的档案管理做法、运作和其他方面带来重大的转
变。档案处、资科办和效率促进办公室已作好准
备，协助决策局／部门筹备推行电子档案保管系
统，并应付在推行系统时出现的挑战。在 2019
年，档案处举办了 14场简介会，共有 4 860人出
席。这些简介会的内容包括︰电子档案保管系统
简介及推行电子档案保管系统的筹备工作、推行

电子档案保管系统的计划及概
述，以及档案分类表的检讨。 
 
保存数码档案 
 
随着信息科技高速发展，数码
档案容易出现无法读取、无法
辨识内容、以至消失和失传等
风险。为确保电子档案在将来
科技不断进步的情况下仍可供

取阅，档案处于 2019 年展开一项顾问研究，以
制定政府长远保存具历史价值电子档案的策略、
政策和指引。顾问研究亦探讨如何利用不同的软
硬件系统来处理数据，重现档案的原貌 8。我们
会推行各项积极保存数码档案的工作，例如密切
留意信息科技的演变、按时将档案转移至新的文
件格式、在需要时采用仿真技术转换文件格式，
以及数码资产的元数据(描述电子档案的补充信
息)管理等 9，通过这些重要的策略工作应对保存
数码档案的挑战。 

  

                                                 
 
8  联合国教科文组织：保存数码档案的概念 [网站 ]  

(网址︰  
https://en.unesco.org/themes/information-
preservation/digital-heritage/concept-digital-preservation)  
(阅览日期：2020 年 7 月 22 日)。  

9  根据 Edward M. Corrado  和 Heather  Moula ison 

Sandy 合 着 的 Dig i ta l  Pr e s e rva t i on i n  Lib rar i e s ,  
Arch iv e s ,  and  Mus eums(《图书馆、档案馆和博物馆
的 数 码 保 存 》 ) ,  Lanham MD: Rowman & 
Lit t le f ie ld ,  2014 年，管理、档案内容和技术应
用，是数码档案的「铁三角」。  

https://en.unesco.org/themes/information-preservation/digital-heritage/concept-digital-preservation
https://en.unesco.org/themes/information-preservation/digital-heritage/concept-digital-preservation
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此外，档案处亦正在建立一个数码档案库，藉
以长期保护和妥善贮存电子历史档案。参考国
际标准以及其他世界知名的档案机构的最佳作
业方法，数码档案库采用「开放式档案信息系
统参考模型」(ISO14721:2012)10，以保存包含档
案内容和档案描述数据的数码信息封包。数码
档案库可通过固定性检查和审计追踪，确保电
子档案内的所有数据真确而完整。数码档案库
内的电子档案通常分文件、图像、音频、视频
等不同类别，用本来的特定文件格式贮存，并
由档案库系统主动进行保存监察，如有需要会
转置为新的标准格式，确保在未来的数码环境
下可准确地读取历史档案。此外，元数据也是
数码档案的重要部分，必须长期与档案一起保
存，以便使用者日后容易识别和取阅数码档案
库内的档案。建立数码档案库，将有助我们大
大提升保存数码历史档案的技术能力。 

 

历史档案大规模数码化项目 

 

此外，档案处致力以更妥善的方式保存纸本文
献遗产，并积极推行档案数码化工作，让市民

                                                 
 
10  2012 年第二期《开放式档案信息系统参考模型》
紫皮书，太空信息系统咨询委员会， 2012 年

可更方便地阅览档案。档案处早于 2018 年推行
为期十年的大规模数码化计划，旨在把我们丰
富的历史档案数据转换成数码数据，目标是制
作 600 万个数码影像，以供查阅和长期保存。 
 
在 2019 年，档案处加强了处理大规模档案数码
化的能力，以应付最新的运作及档案保存需
求。我们除了不断完善数码化工作的框架和精
简工作流程外，还取得额外资源(例如增加人手)
和添置最新的设备(例如增设扫描仪材专用的影
像校正工具)，以加快制作数码历史档案。 
  

6  月，载于 https://public.ccsds.org/Pubs/650x0m2.pdf  
(阅览日期：2020 年 7 月 22 日 )。  

https://public.ccsds.org/Pubs/650x0m2.pdf
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认识检讨档案存废期限表工作 
档案存废期限表有助鉴别具历史价值的档案和制订保存历史档案的计
划，是管理档案及历史档案不可或缺的工具。根据档案的行政、运作、
财务和法律方面的要求和历史价值，档案的历史价值和存废时限会按档
案系列或类别的方式列于档案存废期限表这份文件内。档案处会与各决
策局／部门一同就业务档案(即有关每一个决策局／部门特有的职能和
活动的档案)编订存废期限表。有关拟本经档案处批准，并由决策局／
部门确认后，就成为业务档案的「档案存废期限表」。 
 
为决策局／部门检讨档案存废期限表和鉴定档
案，是档案处其中一项最重要且具挑战性的工
作。一直以来，档案处的历史档案馆会在决策
局／部门编订档案存废期限表时，作第一轮档
案鉴定。这个时候，历史档案馆会识别部分具
潜在历史价值的档案类别，待决策局／部门在
运作、财务、法律及行政上再没有需要参考该
等类别的档案时，进行第二轮档案鉴定，以决
定应否将有关档案移交档
案处作永久保存。此鉴定
方式适用于纸本档案，但
对于电子档案，由于较易
因为软硬件过时出现取阅
和保存问题，所以并不合
适。 

为应对广泛使用
电子档案所带来
的挑战，档案处
于 2019 年展开全面检讨档案存废期限表的工
作，藉此检视各决策局／部门的档案存废期限
表，为现有档案订立确切的存废安排。这项检
讨是档案处一项重要的工作，旨在加强档案存
废期限表在提升管理政府档案的效率和效益上

所扮演的角色，并协助决
策局／部门应对在转型进
入数码时代的挑战。 
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是次检讨工作涵盖政府所有决策局／部门，涉
及工作包括︰重新评估档案存废期限表，以及
评定相关档案最终确切的存废行动，使档案在
生命周期结束时，无需再进行另一次档案鉴
定。在完成检讨工作后，档案处会在档案存废

期限表上列明，有关政府档案是否须移交档案
处作为历史档案并永久保存，还是待保存期届
满后进行销毁。检讨成果可让决策局／部门更
适时和有序地把具历史价值的档案移交档案处
妥善保存。与此同时，决策局／部门亦会知悉

档案的价值，从而采取措施
去保护具历史价值的档案，
特别是在急速转变的数码环
境下，很容易受软硬件过时
而影响到的电子档案。由于
无需再进行第二轮档案鉴
定，决策局／部门日后在档
案保存期届满后，能更有效
率地处置有关档案。 
 
我们现时开立和管理的档
案，将来有机会成为历史档
案。档案处会与各决策局／
部门紧密合作，继续致力改
善档案管理制度，保存本港
的文献遗产。 
  

档案存废授权检讨流程图 • 初步评估 
• 盘点档案存废期限表 
• 重组建议 
• 网上视听教材 

• 为选定的决策局/部门
举办简介研讨会 

• 要求决策局/部门提交
档案样本作评估 

• 与决策局/部门澄清档
案的背景资料 

• 档案处和决策局/部门
批签 

• 实施新编订的档案存
废期限表 

• 鉴定档案列表和档
案样本 

• 文献研究 
• 分析档案的背景和

内容 

联络  

讨论 

鉴定 

实施 
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档案管理检讨 
 

为了不断改善和监察各决策局／部门遵行档案管理规定的情况，档案处采用双管齐下方法检讨决策局
／部门的档案管理做法。这包括各决策局／部门进行自我评估，以及档案处为个别决策局／部门进行
档案管理检讨。 
 
各决策局／部门可通过自我评估工作，检视本身
在遵行档案管理的强制性规定和采纳其他良好做
法的情况。档案处亦可根据自我评估的结果，全
面掌握决策局／部门在遵行档案管理规定的最新
情况，方便调整档案管理的策略，并识别有潜在
问题的范畴，以待日后进行检讨时能多加关注。
在 2019年，档案处分析了各决策局／部门在 2016
至 2018 年间的自我评估报告，并与 2015 年的检
讨结果作比较，结果发现有更多决策局／部门表
示已遵行档案处全部的强制性规定，合规情况普
遍有所改善，令人鼓舞。 
 
  

档案管理检讨 

决策局／部门进行 

自我评估 

档案处为决策局／部门 

进行档案管理检讨 
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所有决策局／部门确认已进行以下各项工作︰ 

 

然而，我们亦观察到有部分决策局／部门仍未完全遵行有关的强制性规定。以下是部分决策局／部门
忽略的工作： 

 
档案处会要求这些决策局／部门每半年提交一次进度报告，直至完成全部合规工作为止，藉以密切监
察决策局／部门落实建议的情况。 
  

 电邮档案打印后归档，存入正式的纸本案卷； 
 作出适当安排以确保妥善保管和贮存档案； 
 取得政府档案处处长的事先同意，然后才把档案移交至政府以外的机构； 
 确保所有新编订的档案分类表已获部门档案经理审批； 
 根据档案分类表为所有已开立的档案进行分类；以及 
 把所有具历史价值的档案在保存期届满后移交至档案处。 

 

 未有至少每两年一次检讨和处置所有保存期已届满的档案； 
 未有在销毁政府档案前征得档案处处长的事先同意； 
 未有至少每两至三年检讨一次档案分类表；以及 
 未有在开立新的业务档案类别后两年内向档案处提交暂拟档案存废期限表。 
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为了与决策局／部门进行的自我评估互补，档案处亦由 2012年开始，为个别决策局／部门进行档案管
理检讨，就其档案管理做法的各个重要范畴进行深入而全面的检讨，并向决策局／部门提出改善档案
管理做法的建议。在 2019年，档案处分别为政府化验所和破产管理署进行部门档案管理检讨。档案处
已完成查核和分析政府化验所的档案管理工作，并提出建议的改善措施，其中部分改善措施摘录于下
文。至于破产管理署的档案管理检讨，现时仍在进行。待检讨工作报告完成后，档案处会与该两个部
门检讨有关结果，并密切监察部门跟进建议的情况，直至部门完全推行各项所需改善措施和妥善执行
相关的建议。 

  

建议政府化验所推行的改善措施 
 
 确保至少每两年检讨一次已订立的业务规则，并至少每六个月向全体相关人员传阅一次； 
 每两至三年检讨一次档案分类表，并妥善记录检讨工作供日后参考； 
 采用系统化和划一的档案追查制度，藉以妥善记录案卷行踪，并定期抽查档案列表，确保数

据准确无误； 
 实时纠正机密档案的现有贮存方法，以确保档案获得适切的保护；以及 
 每五年检讨一次已批核的档案存废期限表，把检讨结果记录在「贮存空间配置及档案中心信

息系统内」。 
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档案法研究 
探索未来的历史档案及档案管理制度 

档案处的立法及规划组于 2019 年成立。该组是
一支由档案主任职系人员组成的团队，专责研
究档案法。档案处近年一直研究档案法这项日
益受公众关注的议题。法改会于
2013 年成立档案法小组委员会，负
责展开档案法的研究工作。行政署
长是法改会档案法小组委员会其中
一名成员。行政长官在其施政报告
中亦表示，待法改会提交报告后，
政府会跟进有关事宜。有见及此，
档案处于 2019 年 1 月重组部门架
构，并成立立法及规划组，专责支
持和跟进档案法的有关工作。 
 
在立法及规划组成立之际，适逢是
档案法小组委员会于 2018年 12月 6
日至 2019年 3月 5日展开档案法的咨询工作。我
们很高兴能够见证香港的档案法研究进入这个
重要的新里程。我们从媒体报道以及多个公开

场合中得悉，很多不同的持份者，包括立法会
议员、学者、公共机构、专业组织以及相关团
体等，都积极参与咨询工作，并提供宝贵的意

见。在 2019 年，除了履行我们在研
究和规划历史档案和档案管理方面
的职责，我们的工作也包括支持行
政署长参与法改会档案法小组委员
会的工作，协助研究和分析公众对
订立档案法的意见。 
 
另外，我们亦在 2019 年与档案处其
他组别携手合作，为各决策局／部
门和公共机构举办研讨会和简介
会。我们的重点是增进决策局／部
门和公共机构对档案法的认识，介
绍法改会研究的最新进展，并鼓励

他们进一步加强档案管理工作，作好准备迎接
可能实施的新档案管理制度。 
  

档案法的咨询文件 
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档案主任职系的年青新力军 

团队新成员 
档案主任职系编制的人数虽然不多，却在政府的历史档案及档案管理方面担当非常重要的角
色。近十年来，档案处在政府各决策局／部门推行多项档案管理措施和相关的改善工作，需
要大量增加档案主任职系编制的人数，以应付大幅增加的服务需求。对我们的档案主任同事
来说，2019 年是饶有意义的一年。年内共有八名新聘的助理档案主任加入档案处；截至
2019 年 12 月 31 日，本处档案主任职系总人数已增加至 24 名，这实在令人感到振奋。  

 
档案处的助理档案主任，必须拥有历史、政治科
学、公共行政、信息管理及图书馆学、历史档案
及档案管理学科目的学士学位或同等学历；另毕
业后须研究、修读上述科目或同等学科两年，或
接受两年相关训练。档案处新入职的助理档案主
任来自不同的学术背景，具备多种不同的工作经
验，包括学术机构、本地档案管理机构和传媒
等。现时，这些新入职同事已调派至历史档案馆
和立法及规划组工作。我们欢迎历史档案馆的朱
维理先生(朱)和立法及规划组的江玉翠女士(江)
为我们分享他们的工作。  
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朱：我在修读历史研究生课程时，经常使用
历史档案馆的服务。因此，当我知道档案处
招聘助理档案主任，马上就提交求职申请。
历史档案馆与时并进的参考服务，令作为用
家的我印象尤深；所提供予公众查阅的档案
数码复本，对我亦很有帮助。我还使用过不
同形式历史档案的复印服务，体验到优质的
服务。  

江：我在加入档案处前，曾有一段颇长的时
间使用历史档案馆的服务作研究。历史档案
馆的职员服务态度殷勤，让我留下深刻的印
象。另外，我曾见证该馆参考服务部和阅览
室进行设施提升，也很喜欢在馆内阅览历史
档案。这都是我立志加入档案处成为助理档
案主任的原因。  

 
 
 
 
 
 
. 
 
 
朱：培训课程的编排完备，运用不同的教学
模式和实习安排，帮助我掌握档案处档案主
任必需具备的基本技能和知识。我在现时从
事协助档案鉴定的工作中，明白到着录档案
对帮助使用者了解档案内容相当重要，因
此，我也乐于研究档案和撰写档案本身的故
事。  
 

江：档案鉴定培训让我认识各项行之有效的
档案鉴定原则、指引和程序。像我这样的新
丁，能够有机会透彻地研究档案的内容、结
构脉络和其他数据，用以评估档案的历史价
值，这种体验非常独特。  
 

为什么你会加入档案主任这个专业呢？ 

档案处为新入职的助理档案主任举办内部培训课程，涵盖不同的历史档案管理工

作，包括档案鉴定、档案登录与着录、参考服务和历史档案的查阅等。助理档案主

任在受训期间必须尝试担任不同的工作。你最喜欢哪个范畴的工作？ 
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朱：我的工作是负责鉴定和移交档案。其他
决策局／部门跟我们联系的同事未必认识什
么是档案鉴定。过程中我需要协助他们解决
疑难，让他们认识档案鉴定的程序，促进彼
此间的沟通，以及协调双方的差异。尽管这
项工作有时颇为困难，但能够得到其他决策
局／部门的合作和谅解，一同推行档案鉴定
工作，个中经验令我获益良多。  
 
 
 
 
 
 
 
 

江：我记得以前用过历史档案馆的服务，申
请查阅一份已封存的档案，不过申请最终被
拒。坦白说，当时我有点失落。加入档案处
后，我明白到档案处在尽可能把档案开放予
公众取阅的同时，亦须遵从取阅封存盘案的
规则和程序，务求平衡私隐保护和个人资料
等不同方面的考虑。  
 
我在目前的岗位，负责就档案法和档案作业
方法提供研究支持。事实上，要认识其他司
法管辖区的档案管理法律条文和作业方法，
殊不容易。举例来说，在研究有关海外地区
的档案管理作业方法时，我发现其他国家在
施行档案法例的传统和法律背景各有不同，
研究工作的难度亦因而增加。

朱：我的建议与我加入历史档案馆工作之前
和之后对档案处的看法有关。外界对档案处
的印象跟我在历史档案馆工作的体会，可谓
截然不同。历史档案管理是一项相当复杂的
工作，当中有很多难处似乎是我们看不到
的。如果有人想加入历史档案管理工作而问
我的意见，我会建议他／她先了解相关历史
档案管理机构的传统和做法。  

江：我给他们的意见是，要有准备阅读和学
习全新的信息和知识，并要阅读大量的文件
和撰写综合报告。档案主任这份工作不仅包
括研究历史文件。以我的情况为例，还需要
进行档案法的研究工作，并要以更加公开问
责的方式，处理与查阅政府档案相关的事
宜。  

助理档案主任这份工作最难忘的经验是什么？最困难的工作是什么？这些

困难你克服了没有？ 

对于有意加入档案管理专业的人士，你有什么建议？ 
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Part II – Year at a Glance 
  

第二部分 

年内 

服务一览 



15 

 
 

「童趣．童游︰香港儿童

玩乐点滴」展览 
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2019年服务承诺 
  

服务承诺 

60 
分钟 

工作成果：99.9% 
目标：95% 

工作成果：100% 
目标：95% 

工作成果：100% 
目标：95% 

工作成果：99.9% 
目标：98% 

工作成果：100% 
目标：95% 

工作成果：100% 
目标：95% 

在 60 分钟内向阅览室使用者
提供所需的历史档案。  

30 
分钟 

 

4 
个工作天 

3 
个工作天 

 

4 
个工作天 

 

98 
百分比 

 

 

工作成果：100% 
目标：95% 

在 30 分钟内向阅览室用户提
供所需的图书馆数据。  

在四个工作天内审批使用版权属
政府的历史档案馆藏品，作出版
或制作用途的申请。  

在四个工作天内审批团体参观
历史档案馆的申请。  

在三个工作天内向决策局／部门
提供贮存在档案中心的档案。  

3 
个工作天 

 

在三个工作天内就缩微服务要求
提出意见。  

政府缩微服务中心产品的收纳率达
到 98%。   
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2019年服务指标 
  

为公众提供查阅和研究服务： 
 
访客人数 
工作成果：6 059人次 
目标：6 000人次 
 
查询数目 
工作成果：11 016项 
目标：11 000项 
 
团体参观次数 
工作成果：43次 
目标：30次 
 
展览 
工作成果：1 项 
目标： 1 项 
 

工作成果：2 744人次 
目标：2 500人次 

为政府人员举办档案管理训练 
(受训人数) 
 

工作成果：2 份 
目标：2份 

刊印档案管理守则、手册及通讯  
 

工作成果：94.5% 
目标：95% 

为非常用的政府档案提供暂存设施
(以使用率计算) 

工作成果：2 764 401 个 
目标：2 750 000个 

为其他决策局／部门将档案摄制成缩
微胶卷  
(影像数目) 

工作成果：610 
目标：600 

搜集历史档案 
(直线米) 
 

工作成果：2项 
目标：2项 

进行部门档案管理研究／检讨 
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主要统计资料 
历史档案管理 
历史档案库存 

历史档案馆有 2 552 个「政府历史档案类别」和 220 个「民间历史档案类别」。这两个类别的
馆藏由政府各决策局／部门、办事处或机构、公共机构、民间机构和个人移交历史档案馆进行
登录，总数量合计约 22 829 直线米(1 691 700 项)，分项数字如下：  
 
 约 22 473 直线米的政府历史档案来自超过

100 个不同政府决策局／部门、办公室或机
构；以及  

 约 356 直线米有关香港历史和发展的非政府
历史档案来自公共机构、民间机构和个人。  

 

 

查阅申请 

一般而言，历史档案如已存在不少于 30 年，或者内容曾获刊载或曾向公众全盘披露，均可开放
予公众查阅。在 2019 年，档案处接获 2 834 项查阅公开档案和 106 项查阅封存盘案的申请。查
阅申请结果载于下表：  

 

 

 

 

 

         注：申请人获转介使用相关决策局／部门现有的收费服务，以取得相关资料。 

 

申请性质 申请数目 整项申请 
获批 

部分申请 
获批 

申请被拒 转介使用决策局
／部门的服务  

撤回申请 

公开档案 2 834 2 834 
(100%) 

不适用 不适用 不适用 不适用 

封存档案 106 64 
(60.4%) 

35 
(33.0%) 

0 
(0%) 

4 注 

(3.8%) 
3 

(2.8%) 

缩微资料

715 100 项(42.47%)

装订本档案

3 800 项 (0.23%)

地图与图则

9 200 项 (0.54%)

案卷

939 700 项(55.55%)

照片资料

15 800 项(0.93%)

视听资料

8 100 项 (0.48%)

2019年的历史档案库存
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政府刊物中央保存图书馆 

政府刊物中央保存图书馆收藏特选的政府刊物、报告及有关香港的印刷品，藉以保存本地文献
遗产。馆藏的涵盖年期最早可追溯至十九世纪 40 年代，并以案卷、装订本、照片、海报、地图
与图则及影片等不同方式保存。当中不少藏品在经数码化处理后上载至本处的网上目录以便公
众查阅，并已按国际标准进行着录。截至 2019 年 12 月 31 日，政府刊物中央保存图书馆已保存
共 44 500 份馆藏刊物。  

 

教学资源库 

档案处制作了不同类型的网上资源，包括数十个网上展览和数码照片集、53 个专题指引及不同
的专题网页等，方便市民阅览本处的档案。在 2019 年，教学资源库增加了「旅游」、「纺织业」
及「霍乱」三个新的专题指引，协助使用者搜寻历史档案馆保存的特定专题馆藏。此外，档案
处于年内制作了四本数码照片集，分别是︰《1960 年代雅丽珊社区服务中心活动》、《1968 年
九龙城圣诞儿童招待会》、《1960 至 1970 年代的九龙寨城》及《1977 年观塘、黄大仙和沙田
区》，并上载至教学资源库以供阅览。  

2019年上载至教学资源库的四本数码照片集 
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保存和修复 
修复处理 

在 2019 年经档案处档案保存及修复服务组处理的历史档案和图书馆藏品，包括有 259 个案卷的
33 339 页文件和 1 册书籍。部分纸本历史档案需要进行简单的修复及整理，以确保档案内容清晰可读，
然后才进行数码化处理。档案处在 2019年进行了以下的保存和修复工作： 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

历史档案数码化

档案处推行的档案数码化计划，旨在强化@PRO 的网上搜寻功能，使档案
库的数码档案更加丰富，藉以更方便公众查阅这些历史档案。 
 
在2019年，我们为特选的历史档案进行数码化工作，并扫描一些缩微胶卷
藏品及特大尺寸的地图及建筑图则，制成共340 153个数码影像，使档案处
历史藏品的数码影像存量增至250万个。 
  

用缺氧氮气除虫法处理
38.33 直线米有虫害风

险的历史档案 

保存 50 项特大尺寸
的地图及建筑图则 

修复 33 339 页文件
和 1 册书籍 

摄制 48 151 格 
缩微影像 

封装 40 幅 
地图 

评估 5 303 项 
历史档案的状况 

检查 31 422 项 
一般档案和保密档案 
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政府档案管理 

档案存废期限表及档案存废 

编订档案存废期限表 
 
截至  2019 年  12  月  31  日，各决策局／部门
编 订 的 档 案 存 废 期 限 表 累 计 约 有
14 500 份。  
 
 
 
 
 

审批销毁档案 
 
在 2019 年，档案处批准销毁约 64 000 直线
米的档案，当中不少是涉及日常性质的档
案，如旅客抵港及离港申报表、载有个人资
料的出入境事宜个案案卷、与报税表有关的
计算机数据打印本、税务系统报表等。这些
档案全部已确定为没有历史价值，并符合相
关的档案存废规定和法例及规例的要求。  

 
 
 
培训及咨询服务 
档案处负责提供咨询服务，以支持决策局／部门处理和解决档案管理方面的问题。档案处也
为各决策局／部门档案管理人员及一般档案使用者举办各类培训课程，包括常规训练班、专
题研讨会、简介会及工作坊等。  
 
在  2019  年，档案处为政府人员提供以下培训服务：  
 

培训活动 活动场次 参加人数 

课堂培训 82 2 744 

研讨会、简介会及工作坊 24 2 128 

导师培训工作坊 5 177 

档案管理网上自学课程 – 第一期 不适用 
逾 1 600名人员报读，其中 408人 

完成全部八个单元 
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联系交流 共促发展 
 
    

1 月 25 日 

香港档案学会的会员到访档案处。档案处为他们安

排幕后游，让他们参观档案处不同性质的工作，并

与他们进行交流。让到访的会员能够更深入认识档

案管理机关的角色，以及档案处如何保存和保护对

社会各界重要的档案。 

4 月 27 日 

档案处的档案主任为 30名本地学者举办讲

座。参加讲座的学者大部分是档案处服务

的常客。会后设有文件修复处理工作坊，

介绍如何修补撕破的文件和移除胶带等。 

4 月 9 日 

印度尼西亚加查马达大学四名讲师代表组

团到访档案处，并参观档案保存及修复服

务组以及档案处贮存历史档案的档案库。 

2 月 25 日 

历史档案馆的「童趣 ‧ 童游：香港儿童

玩乐点滴」展览开始展出，并同步推

出两项公众参与活动，分别是「与众

同乐」和「镜影童真」。 
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5 月 21 日 

澳门特别行政区政府财政局的信

息系统厅厅长，率领代表团到访

档案处，并参观档案处保存和修

复历史档案的设施。 

6 月 8 日 

2019 年国际档案周的主题为「设计 21 世纪的档案」

(“Designing the Archives in the 21st Century”)，聚焦讨论

档案管理行业在 21 世纪可如何采用以人为本的设计

方式，确保让社会各界人士受益。档案处与多家本

地机构一同参加香港档案学会举办的展览活动，展

出 30 多件历史藏品的复制品，并派员主持讲座，名

为「挑战与转变：新时代档案馆的协作和创新」。 

5 月至 8 月 

档案处与饶宗颐文化馆在 2019 年

5月至 8月合办「香港百年蜕变」

图片展览。约有 3 万人到场参

观。 
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8 月 23 日 

M+博物馆代表团到访档案处。我们向代表团

介绍政府的历史档案管理工作，以及历史档案

馆的服务。代表团还参观了香港历史档案大楼

的设施。 

6 月 11 日 

档案处处长率领由四名档案主任职系人员和一

名馆长组成的代表团，拜访广州市国家档案

馆，就历史档案及档案管理、电子档案保存、

历史档案取阅与推广等进行专业交流，并探讨

与粤港澳大湾区的档案馆合作推广欣赏和保存

文献遗产的可行性。 
 

10 月 21 日至 25 日 

由两名档案主任职系人员和两名馆长职系人员组成的

代表团，前赴澳洲阿德莱德出席第六届国际档案理事

会年度会议。是次会议的主题是「档案馆的设计」

(“Designing the Archive”)。档案处的代表团除了参加不

同的讲座和工作坊，也参观相关的档案管理设施，并

与其他国家和地区的代表团交流意见和经验。 
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11 月 25 日至 27 日 

档案处处长率领由三名档案主任职系人员组

成的代表团，前赴日本东京出席国际档案理

事会东亚地区分会第十四届大会暨研讨会。

大会主题是「档案的现在与将来︰如何应对

各式各样档案的急剧增长」(“Archives Today 

and Tomorrow: Prospering as a Diversity of 

Records Dramatically Increase”) 。档案处在会上

发表香港特别行政区政府的报告，重点介绍

档案处如何应对科技日新月异的挑战及工作

蓝图。另外，档案处获大会批准正式加入成

为国际档案理事会东亚地区分会执行委员会

的新成员。 

11 月 26 日 

档案处举办公共机构档案管理讲座，出席者

包括 255 名来自 31 间公共机构的人员。我们

也邀请到东华三院档案及历史文化办公室总

主任史秀英女士担任讲者，介绍东华三院的

历史档案及档案背后的故事。 

10 月 30 日 

时任公务员事务局局长罗智光先生， 

GBS，JP，由当时的公务员事务局常任秘书

长周达明先生，JP 陪同到访档案处，与时任

行政署长梁悦贤女士，JP、档案处高层人员

和不同职系的代表会面，了解档案处工作的

最新情况，并就一些关注事项交换意见。 
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简介 
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香港历史档案大楼 

的缩微胶卷贮存库 
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我们的组织架构 
   政务司司长办公室  
   

   政府档案处处长  
    

        

立法及规划组 
 

历史档案馆  档案保存及修复服务组  档案系统发展组  档案管理及行政组 

档案主任 

(立法及规划) 

 
档案主任 

(历史档案)1 

档案主任 

(历史档案)2 
 

档案保存及 

修复主任 
 

总行政主任 

(档案系统发展) 
 

总行政主任 

(档案管理及行政) 

        

档案法研究 
 

藏品管理 取阅历史档案  
保存和修复历史 

档案及图书藏品 
 电子档案管理  

档案管理、培训、 

咨询和检讨服务 

研究及规划 

 

档案库管理 藏品信息系统  
政府缩微 

服务中心 
 

发展档案 

分类制度 
 档案中心服务 

  档案主任 

职系的培训

及发展 

参考服务  数码化服务  
制订管理数据记录 

的新措施 
 档案处内部行政 

  

 
历史文献的 

公众推广 
      

  

 保存数码档案       
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我们的团队 
 
 
 

 
 
 
 

我们的设施 
 
 
 
 
 
 

人员 

19 名 
 行政主任职系人员 

历史档案及 
图书馆藏品贮存库 

展览厅  

120 名 
 

24 名 
 档案主任职系人员  

6 名 
 馆长职系人员 

70 名 
 文书及其他职系人员 

政府缩微服务中心  保存修复实验室  档案中心  

 

演讲室  

 

阅览室  

1 名 
 系统分析／程序编制 

主任职系人员 

截至 2019 年 12 月 31 日 
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环保报告 
环保节约 

档案处通过善用资源及能源，致力确保部门的运作注重环保和符合环保原则。「环保节约」是档案处持
守的核心信念之一。我们通过在政府及公共机构发展和推广电子档案管理，致力实践环保。 

能源及碳排放管理 

我们于 2019 年进行了以文件为本的碳审计，评估香港历史档案大楼的温室气体排放情况。审计结果如下： 

 
上图显示，香港历史档案大楼的碳排放主要来源为耗电。2019 年的能源间接温室气体排放量较 2018 年

稍为上升 1.8%，这是因为在香港历史档案大楼办公的全职员工及其他工作人员整体数目增加 23%所致。
凭借档案处全体人员携手合作，推行多项不同的节能措施，香港历史档案大楼平均每名雇员的温室气
体排放量，由 2018 年的 11.26 公吨二氧化碳当量减至 2019 年的 9.27 公吨二氧化碳当量；其他间接温室
气体排放量，也由 2018年的 14.62公吨二氧化碳当量减至 2019年的 10.70公吨二氧化碳当量。在未来数
年，档案处将努力不懈，务求进一步减少香港历史档案大楼的能源间接温室气体排放。 

未来路向 

档案处会不断致力推行环保节约措施，尽量提高部门的节能效益。 

范围 1 -  

直接温室气体排放指来自发电机的排放 

 

范围 2 -  

能源间接温室气体排放指耗用所购买电力产生的排放 

 

范围 3 -  
其他间接温室气体排放指源自堆填区弃置废纸所产生的
沼气及源自处理食水和污水所需耗电产生的排放 
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范围２-能源间接

温室气体排放 

 

 

 

 

 

 

范围３-其他间接

温室气体排放 
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