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前言 
我很高興向大家發表政府檔案處(檔案處) 2020 年的年報。  
 
2020 年是充滿挑戰的一年。檔案處不論為市民或政府各決策局／部門提供的服
務，都受到 2019冠狀病毒病疫情爆發的影響。除須間歇關閉轄下展覽廳、閱覽室
和檔案中心外，本處為政府人員提供的培訓服務，亦因政府的特別上班安排而暫
停數月。  
 
儘管面對各種挑戰和限制，檔案處同事仍竭盡所能，在設法維持服務的同時，亦
確保本處人員和訪客安全。檔案處把握機會，靈活應對新發展，充分運用網上平
台，向更多市民推廣本處的歷史檔案館藏，以及提供公眾服務，加強與市民的互
動聯繫，例如在 2020 年  6 月推出歷史檔案館 Facebook 專頁，以及舉辦網上工作
坊和直播公共推廣活動等。在面授培訓課程停辦期間，我們積極向政府人員推廣
本處的網上培訓教材「檔案管理網上自學課程」，以便利他們隨時隨地了解檔案
管理方法的重要概念和實用錦囊。我們亦善用網上會議軟件舉辦常規課程、簡介
會和研討會。各方對此反應理想。在這段艱難時期，同事仍能堅持不懈，繼續提
供合理水平的服務，而且達致大部分工作目標，對此我深感欣慰。  
 
展望將來，檔案處會繼續加強管理、保護和保存政府檔案和歷史檔案，讓市民得
以欣賞更豐富的香港文獻遺產。隨着業務運作進一步急速地邁向數碼化轉型，檔
案處致力與政府資訊科技總監辦公室和效率促進辦公室緊密合作，為 2025年年底
前在政府全面推行電子檔案保管系統作好準備。本處亦會繼續制訂在數碼新世紀
長遠保存電子檔案的必要策略，以滿足本港市民日益殷切的期望，並與科技發展
同步俱進。  
 
這份年報重點載述檔案處於  2020 年的主要工作及
政府檔案管理工作的主要統計數字，並介紹歷史檔
案館的部分館藏，希望讓大家更深入認識我們的工
作。  

  

政府檔案處處長陸玉珊女士  
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理想、使命和信念 

  
 
 
 
 
 

理想 
 
 

致力成為香港具領導地位、藏品最富啟
發性及多元豐富的公共檔案館，並在數
碼時代為香港文獻遺產的保存和推廣工
作作出卓越貢獻。  

信念 
 

環保節約 Green 

透過在政府及公共機構開發和推廣電子檔
案管理，提高環保意識。  
 

備全可靠 Reliability 

建立和保存可靠的檔案，支援有根有據的
決策過程，以及推廣香港的文獻遺產。  
 

工作高效 Efficiency 

在檔案管理各方面提供高效服務。  
 

取閱方便 Accessibility 

令公眾更方便取閱我們的歷史檔案館藏。  
 

公開問責 Transparency 

通過良好檔案管理做法，令政府更公開和
問責。  

 

 
使命  
 
□ 搜羅完備和多元化的歷史檔案館藏；  
□  向使用者提供便捷的歷史檔案館藏查

閱服務；  
□  運用現代化科技，建立數碼檔案庫；  
□  向政府各決策局和部門，以及公共機

構推廣良好檔案管理做法；  
□  為貯存、保存及查閱服務提供先進的

設施；  
□ 加深社會各界對文獻遺產的認識和欣

賞，以及推廣正確使用文獻遺產；以及 
□ 與其他檔案館建立更緊密的夥伴關係。 

(左起) 總行政主任楊麗華女士、檔案保存及修復主任廖慧沁女士、檔案主任劉善君女士、 
政府檔案處處長陸玉珊女士、檔案主任許崇德先生、檔案主任鄭銳達先生、總行政主任陳啟泑先生 
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Part I – Activities in 
Retrospect 

第一部分 

工作回顧 

一艘艘掛滿彩旗的漁船停泊在大廟灣 (1961年) 

(參考編號：HKRS 365-1-62-13) 
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那些年的節慶 
舊時的香港怎樣慶祝中國傳統節慶？政府在
統籌和舉辦節慶活動方面扮演什麼角色？隨
着時間過去，這些節慶又有沒有轉變？檔案
處歷史檔案館的  2020 年專題展覽「那些年
的節慶」展出  80 多項館藏及民間珍藏，參
觀者可以從中找到答案。  

 
 
展覽主要介紹長洲太平清醮、天后誕和香港
潮人盂蘭勝會這三個具備高文化價值而列入
首份「香港非物質文化遺產代表作名錄」的
民間節慶。這些民間節慶經過世代傳承，族
群特色鮮明，有利於維繫社區關係。  
 
 
歷史檔案館今次精選的館藏，讓公眾得知這
些節慶背後一些有趣的故事。例如舊時長洲
太平清醮派發的包子曾印有「壽」字，字樣
與今天的平安包不同。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

長洲太平清醮派發的包子印有「壽」字  
( 19 94  年 )  
(圖片由政府新聞處提供 )  
 

東 邊 街 盂 蘭 勝 會 場 地 上 演 神 功 戲 ( 2000  年 )  
(圖片由姚佑雄先生暨渣甸橋東邊街街坊盂蘭勝會
提供 )  

東頭村盂蘭勝會有限公司借展的一對錫酒壺。  
該對酒壺在盂蘭勝會中用來向天神獻酒  

長洲太平清醮的飄色巡遊小演員 ( 19 61  年 )   
(參考編號：HK RS36 5-1 - 7 1-1 1 )  
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展品亦記錄了政府如何聯同學者到大廟灣
考察刻在一塊石上的南宋碑文，從而探溯
大廟的歷史。大廟相信是本港現存最古老
和最大的天后廟。  
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
此外，展覽亦以多媒體形式展示歷史
照片和節慶場地的平面圖，讓昔日香
港潮人盂蘭勝會的情景重現眼前。  
 
 
 

與 2019 年的專題展覽一樣，是次展覽
亦舉辦了一項公眾參與活動，名為
「節慶@社區」，徵集了共  43 張由市
民提供的照片，展示近年傳統節慶的
慶祝活動。該項公眾參與活動除豐富
展覽內容外，其「今昔對照」的元素
亦有助保存我們的集體回憶。  
 

 
為方便市民參觀，三個巡迴展覽亦於香港公共圖書館轄下分館，以及荃灣三棟屋
博物館展出。想足不出戶也能欣賞這些歷史文獻，市民亦可瀏覽網上展覽。上述
三個節慶過百張珍貴的歷史文件和照片、歷史檔案館藏品的參考資料清單及影
片，已上載至檔案處網頁，方便檢索和閱覽。

大廟灣刻石記述大廟所在地遠至  1  0 0 0  年前的歷史
( 19 77 年 )  

(參考編號：06- 03- 0 61 )  

香港歷史檔案大樓閱覽室的「節慶@社區」活動展板  

盂蘭勝會場地平面圖  
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傳承文化的記錄 
粵劇發展一瞥 

一代名伶梁醒波、作曲家兼填詞人黃霑、學
者梁沛錦，若問三者有何共通點，答案就是
粵劇。粵劇是很多香港人的集體回憶，並已
在  2006 年列入第一批《國家級非物質文化遺
產名錄》。粵劇除了是民間流行的表演藝
術，也是一種極具社會文化價值的中國傳統
戲曲。  
 
檔案處最新開放的一批歷史檔案，將香港粵
劇發展的故事娓娓道來，見證着政府在推廣
非物質文化遺產方面所作的努力。  
 
1990 年  5 月，政府在演藝發展局 (於  1994 年
為香港藝術發展局所取代 )下設立中國戲曲工
作小組，負責就如何在香港進一步推動中國
戲曲提供意見和建議。從該批新開放的歷史
檔案可見，戲曲工作小組在首次會議席上，

同意應首先檢視已
有的文獻，包括香
港大學亞洲研究中
心在  1968 年舉辦的
「香港中國戲劇現況研討會」的會議記錄及相關的香港
研究生論文。為此，演藝發展局秘書處撰寫了一份文獻
回顧文件，內容涵蓋時任香港八和會館主席梁醒波的意
見、黃霑碩士論文《粵劇問題探討》的內文、梁沛錦撰
寫的《香港粵劇現況及建議報告書》及其他文獻資料。
該文件從演員和研究者的角度，深入探討中國戲曲在香
港發展的機遇與挑戰，例如行業供求情況、場地問題、
演員的專業資格、財政問題等。  
  

香港文化中心和香港大會堂的粵劇演出
( 19 90 年代 )  

(參考編號：X100 0 14 9)  

梁沛錦撰寫的《香港粵劇現況
及建議報告書》 ( 19 84 年 )  
(參考編號：HK RS 21 60- 2 - 8 )  
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該批檔案亦顯示，上述研究工作和文獻回顧，為有關如何在香港推廣中國戲曲的
討論奠下基礎，工作小組還特別建議將推廣粵劇繼續列入將來會議的議程。其
後，工作小組撰寫《在香港推廣粵劇》文件，探討粵劇界的主要關注範疇，載述
研究結果，並就表演場地、培訓、編劇、擴大觀眾面、經費來源等方面提出建
議。演藝發展局後來支持成立中國戲曲委員會，以跟進工作小組對在港推廣粵劇
的建議。這些歷史檔案反映出政府致力為粵劇團提供場地支援、培育年輕演員、
資助新製作粵劇表演，以及舉辦粵劇教育和推廣活動，藉以推動粵劇的發展。  
 
除了記錄政府的政策，檔案處的歷史檔案亦反映本港文化產業的發展。上述檔案
顯示，政府一直致力推動粵劇發展，並透過不同途徑給予支持。歡迎市民到香港
歷史檔案大樓閱覽這批新開放的歷史檔案，探索香港的文化遺產。  

查閱檔案處保存的歷史檔案的事宜，受《1996 年政府資料檔案 (取閱 )則例》規
管。一般而言，已存在不少於 30 年或其內容曾獲刊載的歷史檔案，均可開放予
公眾查閱。如果移交檔案的決策局／部門在檢討已超過  30 年的檔案後，認為
檔案內容暫屬敏感，不宜公開，便需每五年對檔案進行一次覆檢，直至檔案最
終開放為止。   
 
在  2020 年新開放  19 643 項歷史檔案後，公眾可查閱的歷史檔案數目共達
838 942 項。   

開放予公眾查閱的檔案 
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發掘隱藏的珍寶 
檔案處的最新館藏 

檔案處銳意成為全港藏品最富啟發性、多元豐富及具有領導地位的公共檔案館。
為了建立完備和多元化的歷史檔案館藏，檔案處致力鑑定和搜集具保留價值的檔
案及資料，以供公眾查閱。  
 
檔案鑑定是確定檔案具歷史價值的重要程序。檔案處參照國際標準和既定政策及
指引，以決定有關檔案須由檔案處永久保存還是另作處置。按此原則，檔案處的
檔案主任職系人員會從功能、脈絡和內容作分析，致力挑選及搜集最能妥善記錄
政府主要職能、決策、行動過程及政府與市民相互關係的檔案，並保存有助公眾
認識香港變遷的檔案資料。  

新增藏品 

現時，檔案處保存的歷史檔案逾  170 萬項 (23 026 直線米 )。在  2020 年，共有約
620 直線米 (29 145 項 )的檔案獲鑑定具歷史價值，並已移交檔案處作永久保存。
其中一些重要的檔案類別包括：  
 
• 來自行政長官辦公室的行政會議記錄和文件  
• 來自商務及經濟發展局有關規劃及發展啟德郵輪碼頭的

案卷  
• 來自創新及科技局有關度量衡十進制委員會工作的案卷  
• 來自土木工程拓展署有關土力工程項目的案卷  
• 來自土木工程拓展署有關新界西規劃及發展的案卷  
• 來自渠務署有關污水和排水系統公共工程的案卷  
  

推廣十進制的活動 (在公
共街市展示三種單位的
換算表 ) ( 199 3 年 )   

啟德機場土力工程項目竣工後的停機坪全景 (1992年) 
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• 來自環境保護署有關環境保護、能源、自然保育及可持
續發展的案卷  

• 有關政府新聞處行政及架構的案卷  
• 來自投資推廣署有關投資推廣的案卷  
• 來自衞生署有關醫療衞生服務人力統計調查的案卷  
• 來自路政署的公路工程施工圖則  
• 來自民政事務總署有關區議會及新界中國習俗推廣活動

的案卷  
• 來自房屋署有關規劃、發展及興建公共屋邨的案卷  
• 來自勞工處有關職工會、勞資關係及行政的案卷  
• 來自法律援助署有關法援服務的新聞剪報案卷  
• 來自康樂及文化事務署有關綠化及樹木管理和主要康體

文化活動推廣的案卷  
• 來自運輸署有關巴士服務及營運的案卷  
 
為了豐富現有的館藏，檔案處亦致力從香港以外的檔案館搜集關於香港的歷史檔
案複本。檔案處通過既定機制，不時留意其他主要檔案館新公開關於香港的歷史
檔案。在制定購買這些歷史檔案的計劃時，檔案處會考慮館藏發展方向、鑑定檔
案的準則、現有資源，以及服務使用者的意見。  
 
在 2020 年，檔案處從英國國家檔案館購入 549 項有關香港的歷史檔案數碼複本。
這些檔案主要涉及以下主題：  
 
• 香港前途問題  
• 中英主要官員訪港  
• 《中英聯合聲明》  
• 《基本法》  
• 香港的經濟及金融發展  
• 國籍和公民身分  
• 越南船民  
• 港口與機場發展  
• 1945 年之前的香港  
 
此外，檔案處亦從喬治布殊總統圖書館及博物館購入 10項有關香港的歷史檔案數
碼複本。  

屯門鳥瞰圖 ( 19 45 年 )及 ( 1 99 0 年 )  
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加倍努力，迎難而上 
檔案處在疫情期間提供的公共服務 

過去一年，面對 2019冠狀病毒病疫情帶來的挑戰，經歷困難重重，檔案處仍繼續
努力不懈，靈活應變，務求在服務市民與防止病毒傳播之間取得平衡。  
 
為應對使用者在疫情期間查閱歷史檔案的需求，檔案處竭力在政府特別上班安排
下提供基本的公共服務，例如減少閱覽室的座位數目，以保持使用者之間的社交
距離。檔案處亦因應當下疫情的最新發展，密切檢視和調整閱覽室的每周開放日
數、每日使用者的名額和服務範圍。為方便管制使用人數，到訪閱覽室的市民須
事先經本處的網上目錄@PRO 預約。在歷史檔案大樓內，市民亦須全程佩戴口罩
和遵守各項防疫安排，包括在進入大樓時量度體温和消毒雙手。本處亦已加緊清
潔大樓的公用地方及設施，以保障員工及使用者的健康。通過這一系列預防措
施，檔案處得以在安全情況下維持基本的公共服務。  
 
身處數碼年代，檔案處積極尋找各種機會提升網上服務，將本港的文獻遺產推廣
至更多受眾。自 2019 冠狀病毒病疫情爆發以來，我們推出了數項新猷。  
 
檔案處明白到，網上教學已成為現今教育的新趨勢。儘管歷史檔案大樓的團體參
觀活動暫時停辦，我們在 2020 年 5 月推出名為「觀塘@歷史檔案」的全新網上工
作坊，以動畫介紹歷史檔案館有關觀塘工業區在上個世紀發展的館藏，並搭配工
作紙。該工作坊在 2020 年成功吸引 1 125 名來自不同學校的學生參加。此外，檔
案處亦探討以網上直播形式舉辦公共推廣活動的可行性，並應香港教育大學的邀
請，試辦了兩場網上直播工作坊。  
  

閱覽室平時的座位安排  閱覽室為保持社交距離而作出的特別座位安排  
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社交媒體的應用，讓政府有更多機會推廣服務及與公眾互動。歷史檔案館
Facebook 專頁於  2020 年  6 月成立，除發布檔案處新增館藏的資訊及因應疫情作
出的最新服務安排外，亦以生動有趣的方式介紹檔案處歷史檔案及其背後的精彩
故事，供大眾愉快欣賞。為了向市民推廣本港的文獻遺產，檔案處亦與其他機構
攜手合作，當中包括兩場名為  「學校檔案的保育和推廣」和「抗疫足跡」的分享
會，由本處檔案主任職系人員主講，在香港檔案學會和長春社文化古蹟資源中心
的 Facebook 專頁發表。此外，我們亦在 Facebook 社交媒體平台舉行網上講座，
邀請香港潮屬社團總會胡炎松先生和本處人員主講。  
 

 
為鼓勵市民在網上閱覽館藏，檔案處在年內將一批數碼化館藏，包括 85 000 個由
政府新聞處上世紀 90 年代新聞公報製成的數碼影像，上載至網上目錄@PRO，供
公眾瀏覽。  
 
2020 年對許多人而言的確充滿挑戰，但挑戰可轉化成機遇。在迎接挑戰、擁抱機
遇的過程中，檔案處不但就困難作出適切回應，更積極創造優勢，滿足使用者的
期望，同時透過線上和線下的各種途徑，向市民推廣服務。   
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保存歷史檔案的挑戰 
活化百年舊檔 

假如你在海邊漫步，拾起一個給海浪沖上岸的瓶子，裡面藏有一張紙條，你會否
把瓶子打開，取出紙條來看看？幸運的話，你或可能找到一張來自上世紀的紙
條，完好無缺地被藏在瓶子裡，而紙條上的文字仍清晰可見。相信書寫人是用心
地找了一個合適的深棕色瓶子來保存字條，再把瓶口緊緊地密封起來，還刻意把
紙條有字的一面向內捲，以防墨水因日照而褪色。  
 
與「時間瓶」的主人一樣，檔案處的檔案保存及修復服務組 (修復組 )致力保存和
傳承重要的資料，並為此制訂藏品的保存策略，透過採用最佳作業方法，以及使
用合適材料保護我們的歷史檔案，長久保存這些檔案，使其世代相傳。總的而
言，我們的檔案保存策略，目標就是修復原始檔案 1，然後把它製成複製本(即數
碼檔案複本或其他格式，用以提高查閱檔案的方便性和增加數碼創新所帶來的發
展機遇)。  

特別修復項目 

在  2020 年，修復組對一本罕有的中式經折裝書本 2

進行修復。該書屬於檔案處內藏品中的信函案卷
(HKRS 203-1-22)(圖  1)，它是用古老的方法把靛藍
色書皮和米白色的中式紙頁裝幀起來。可惜的是，
全書均有多處蟲蛀洞口 (圖  2)，部分書頁更斷開分

離，令閱讀和處
理都相當困難。
不過，當我們發
現該檔案是手寫於 120 年前時，已興奮不已，猶
如發現瓶子裡的紙條一樣。於是，修復組決定修
復該古籍，重塑古籍裡所隱藏的信息。  
  

                                                 
 
1 根據 Soc ie ty  of  Amer ican Archiv i s t s 的定義，這是指複製檔案的原稿。  
2  經折裝書本是將一幅長卷 (只有一面寫字 )，以扇折方式摺疊壓平而成。經折裝這種裝幀設計

源於中國唐朝 (公元 618 至 908 年 )，後來傳至日本，在平安年代 (公元 794 至 1185 年 )發展起
來。 [杜偉生︰《中國古籍修復與裝裱技術圖解》，中華書局 (2013 年 ) ]  

圖 1  

圖 2  
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為什麼檔案可以保存這麼久？ 

除蟲蛀洞口外，該書本並沒有其他破損，紙頁仍保留原有的米白色，一點褐斑污
漬也沒有。後來我們也發現，這是一種印有簾紋圖案的中國手抄書寫紙 3。古語
有云︰「紙壽千年」 4。這種手抄紙是以古法製造，究其歷史，可追溯至蔡倫時
代。製作過程不使用任何化學物質，而只靠日光漂白等傳統作業方式來延長紙張
壽命。  
 
該書本被送交檔案處保存前，已被害蟲嚴重蛀蝕。雖然紙張品質優良，但在摺疊
位置有明顯被蟲蛀蝕的洞口，這可能是因過往的貯存環境不理想和不合適的貯存
條件所致。檔案處的紙本檔案庫 5 設有  24 小時環境監控，可為這類容易被破損
的檔案提供更佳的保護。你也可採用類似的方法，把重要文件存放於已放入防潮
劑的膠箱裏，避免由環境潮濕所引致的蟲患或發霉。  

我們做了什麼工作？ 

修復組為該書本訂立了以「最少干
預」為原則的修復方案。靛藍色的書
皮封面沒有褪色，只需把小洞修補便
可。至於內頁，則需進行結構性修
復，我們運用中國傳統的裝裱刷背技
術，在內頁背面刷上一層薄薄的奶白
漿水，再貼上單層的中國宣紙，這可
使破爛的紙頁回復堅挺，同時又不損
書本的柔韌度和原來風采(圖 3)。

                                                 
 
3 簾紋圖案的紋理來自中國抄紙用的竹製模具，其製作工序可源自把破布浸水及捶搗成漿後，再用模

具撈起纖維布漿的做法。用楮樹皮製成的紙張特別珍貴，而由漢末起人們開始以檀香樹樹
皮製紙，紙質上乘精良。  

4  A.LIU,“Chinese papers: their development, characteristics and permanence”, LCSD, 2006. 
(https://www.lcsd.gov.hk/CE/Museum/Conservation/documents/10118435/10118863/10_Liu_WS_2006.pdf) 

5 檔案處的紙本檔案庫進行全日 24 小時環境調控，溫度穩定地保持在攝氏  17 度至 19 度，相
對濕度則維持在 48%至 52%的水平。  

圖 3  
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你或許會懷疑，這奶白色
的黏合劑是否有足夠黏合
力，能把兩張紙糊起來。
確實，它對現代的紙張起
不了作用，但若配合中國
傳統裝裱技術的刷背及拓
裱手法，並應用於傳統中
國手抄紙上，效果卻出奇
地好。整個托背裝裱工序
使用不同類別的毛刷，包
括日本京都及中國不同風
格的刷子，以達至不同的修復效果 6 (圖  4)。托背工作必須在數分鐘內完成，並盡
快把處理好的紙頁貼在紙板上風乾，去除紙張多餘的水分。待紙頁乾透後，蟲蛀
洞口已被修復整合，紙張絲毫無缺。  
 
紙頁經過修復處理後，重拾昔日光采，狀態回復穩定，文字原貌畢現，可供讀者
閱覽(圖  5)。該份文件是 120年前，馬頭圍村村民請求當局批准保留家宅先祖神位
的呈請書，內容述說了一個本土的歷史故事 7。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                 
 
6  例如︰先選用日式山羊毛排刷理平已濕潤的文件，然後用硬毛纖維刷把托紙和文件一起捶

拓，好使托紙與文件能糊起來。  
7  在當時的《衞生條例》下，村民被勒令拆掉村屋內所有房間、閣樓和神位。呈請人於

1901 年 4 月 12 日撰函要求豁免該項清拆令。  

圖 4  

圖 5  
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為呈請書及裝訂本製成複製本 

最後，我們把該份文件進行數碼化處理，製成數碼複本，以便讓更多人閱覽該檔
案，而此舉的另一個好處，便是避免經修復後的原件再次被過度使用，造成損壞。
掃描程序須審慎處理，盡可能完整地保存整份文件。因此在擷取文件影像時，保存
內容的完整性 8和真確性 9至關重要。 
 

是次製作複本的工具是一台新購置的書本掃
描儀  1 0(圖  6)。該部儀器內置有快速鐳射自動
對焦功能，輔以  V 型裝置，可把容易破損的
已訂裝書籍打開，直接進行掃描，無需拆開
內頁掃描。此外，每次掃描也可雙圖並掃 (即
左右頁並排 )，令處理時間減半。掃描圖像質
量高，且符合  FADGI 1 1  和  ISO19264-1 等國
際要求。掃描檔案原件及元數據會貯存在數
碼檔案庫，原件壓縮本則會開放給市民查
閱。  
 

未來路向 

檔案處致力持續提升檔案的保存及修復服務。我們會全面應用各種適當的傳統技
術，以修復館藏檔案的歷史內容；同時亦會借助最新的先進科技，迎合在科技日
新月異的時代中，市民對閱覽檔案的基本及最終需要。我們亦會竭盡所能，融合
源遠流長的工藝和高新科技，努力保存本港的文獻遺產。最後，希望你下次到訪
歷史檔案大樓時，也可以找到屬於你自己的「時間瓶」。  

  

                                                 
 
8   根據 Socie ty  of  Amer ican Arch iv is ts 的定義，這是指檔案質量不因遺失、人為干擾或損壞

而受到影響，而仍保持完整無缺。  
9  根據 Soc ie ty  of  Amer ican Archiv i st s 的定義，這是指檔案不受人為干擾，從外證及內證 (包

括物理特性結構、內容及脈絡 )均可推斷檔案是真確本而非贗品。  
10  該儀器於 2020 年購入。根據 IEC 62471 的測試結果，儀器掃描影像的最低解像度值是

600dpi，支持 24 位彩色的白光掃描，不會排放紅外線／紫外線，同時支援多頁掃描至
PDF(PDF/A)及 TIFF、 JPEG、 JPEG2000、PNM、PNG、BMP、TIFF(Raw、G3、G4、
LZW、JPEG)格式。  

11 FADGI, Federa l  Agencie s Digi t i za t ion Guide l ines  Ini t ia t ive 是全球有名的合作計劃，由美
國聯邦機構於十多年前創辦，旨在推廣歷史資料、歷史檔案及文化資料數碼化的慣常可持
續做法和指引。  

圖 6  
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長期保存電子歷史檔案的關鍵一步 
檔案處數碼檔案庫 

在電子政府時代，各決策局／部門在處理政府公務時產生的電子檔案日益增加，當
中有部分被視為具歷史價值，最終需移交至檔案處永久保存。由於有迫切需要妥善
貯存及管理這些電子歷史檔案，以確保資料完整和真確，檔案處採用了現成的商用
軟件系統，並計劃在  2020 年中旬建立一個數碼檔案庫，讓日後的使用者可輕鬆取
閱檔案內容，而不受科技發展和軟硬件過時的問題影響。  
 

 
這套國際知名的現成商用軟件，具備強
大技術支援，為妥善管理大量電子歷史
檔案提供便捷的解決方法。數碼檔案庫
的軟件系統，結合符合國際標準開放檔
案 資 訊 系 統 參 考 模 型  1 2  (ISO 
14721:2012)的核心功能部分和應用方法
(包括提交、檔案儲存、數據管理、行
政、保存規劃及取閱 (圖  1))。  

 
 
 

為確保每份從決策局／部門接收的電子歷史檔案保持完整及真確，我們會定期運用
「校驗和」 (類似電子檔案指模 )進行固定性檢查  1 3，方法是透過常用演算法 (如
MD5、SHA-1、SHA-256 和 SHA-512)，產生一組特定長度的數字和字母組合，並
比較其雜湊值 (圖  2)，即使在位元流水平出現細微變動，亦會令雜湊值改變。數碼
檔案庫貯存的檔案會定期進行校驗，如發現異樣，須展開調查，查明是否因檔案損
壞所致，然後從備份副本還原檔案，作出補救，以便長遠確保檔案的完整度和真確
性  14。
 

                                                 
 
12  開放檔案資訊系統參考模型分為六個主要功能部分，以數碼訊息的流動過程，即由新資料到

達檔案庫，至貯存和管理，以至傳送至客戶(使用者)，闡述整個數碼檔案庫的運作。 
13  固定性檢查就是將兩個電子檔案的電腦推算雜湊值與同一校驗和作比較。  
14   校驗和只可偵測案卷中的錯誤，避免資料遺失和損壞。必須為檔案保存多個備份，再配合固

定性檢查，才能將資料復原。  

圖 1：開放檔案資訊系統的功能部分  
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圖 2：貯存在不同位置的同一案卷雜湊值吻合。（注：軟體只提供英文版本）  
 
任何在數碼檔案庫保存的電子檔案，系統都會為其自動進行適當的審計追蹤，盡量
記錄各項基本流程，以確保資料可靠。保存元數據屬外來元數據，是數碼保存的最
佳做法，在國際間廣泛應用。有關檔案的使用記錄及不同使用者曾就該檔案作出的
行動，都會被順序記錄下來，藉以重塑該檔案過往的使用記錄，或將作出的變更與
檔案一併保存。另外，數碼檔案庫透過適當的保存規劃管理電子檔案，使檔案免受
科技過時所影響，以便日後使用者仍可開啟和閱讀。  
 
檔案處成立了專責團隊，在緊迫的時間表下，負責跟進建立數碼檔案庫的工作
(圖  3)。儘管有關商用軟件供應商設於海外，時區不同，但專責團隊仍致力透過舉
行網上會議，與供應商合力處理技術問題，盡快尋求解決方案。  
  

有關軟件供應商派遣技術專家來港四天，在
現場進行安裝、配置和測試。這段期間，專
責團隊與中央電腦中心虛擬化基礎設施  1 5 團
隊協調，確保安裝工作在穩定環境下順利進
行。雖然過程中曾出現意料之外的技術問
題，需花額外時間解決，但不論在測試或實
際操作環境中，項目仍趕及在  2020 年年初
2019 冠狀病毒病疫情尚未爆發前成功完成系
統配置。  

 
  

                                                 
 
15 中央電腦中心虛擬化基礎設施是政府內部管理的「基礎設施即服務」，提供伺服器、貯存空

間及網絡資源，供政府資訊科技總監辦公室中央電腦中心託管各局／部門的資訊科技系統。
該設施將於 2021 年由政府雲端設施服務取代。   

圖 3：專責團隊與軟件供應商一同工作  
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由於政府實施特別上班安排，專責團隊須居家辦公，在家繼續進行數碼檔案庫安裝
後的各項功能測試，然後進行用戶驗收測試、保安風險評估及審計  1 6、私隱影響評
估和私隱循規審核  1 7 等。儘管有所限制，專責團隊仍能完成所有尚待跟進的工作，
在緊迫的限期前，適時完成任務。2020 年  6 月  30 日，數碼檔案庫如期投入服務，
工作人員得見其成，感到振奮。  
 
系統啟用後，專責團隊便須籌備轉換託管平台，把數碼檔案庫由中央電腦中心虛擬
化基礎設施，遷移至新的政府雲端設施服務，並為數碼檔案庫安裝新的軟件版本。
由於軟件供應商當時已不再提供駐場技術支援，專責團隊須應對挑戰，從零開始構
思整套配置程序，評估新軟件版本的所有功能，以減低風險。  
 
推出數碼檔案庫經歷不少艱辛，但卻獲得美滿成果；專責團隊從中汲取了有關新軟
件的寶貴知識，掌握了實際操作的技能，有助日後排難解疑。與此同時，因應長遠
保存電子檔案的問題，檔案處亦正進行一項顧問研究，期望於  2021 年內完成，訂
出全政府通用的政策、策略和方案，以助保存各決策局／部門的電子檔案，以及移
交檔案處永久保存的電子版本歷史檔案。建立數碼檔案庫，是檔案處向長期保存電
子歷史檔案邁出的重要一步。一俟顧問研究完成，便可有參照國際標準和最佳作業
方式而作出的全面和全方位建議，供檔案處和各決策局／部門採用，以保存並管理
電子檔案，使之在留存後世時，得以保持內容真確、方便取閱、易於理解、合乎其
用。  

                                                 
 
16 「保安風險評估及審計」須評估該系統的保安風險，然後確定及建議防護措施，目的是把系統

和相關資料的保安防護提升至可接受水平；確保系統的保安措施和記錄方式符合所有現行政府
政策、指引及保安規例；以及進行核實檢查，以檢視系統和相關資料的保安狀況，確保將已識
別的風險緩解或降低至可接受水平。  

17  「私隱影響評估」和「私隱循規審核」服務可識別該系統的資料私隱影響／問題，以及可改善
之處 (包括改變業務程序 )；確定系統已符合資料私隱保障規定；識別該系統對個人資料私隱的
潛在影響；研究如何緩減這些問題對私隱的不良影響；評估及確保系統符合《個人資料 (私隱 )
條例》 (第  486 章 )及其他有關法例、個人資料私隱專員公署發出的現行指引及建議，並已參考
現行業界及國際常規；以及在建議措施應用於該系統後，執行審核。  
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推行電子檔案保管系統的籌備工作 
行政長官於2019年《施政報告附篇》宣布，政府計劃在2025年年底前在所有決策局
／部門推行電子檔案保管系統。為此，檔案處致力與政府資訊科技總監辦公室和效
率促進辦公室緊密合作，為全面推行電子檔案保管系統作好準備，並為各決策局／
部門提供意見及支援。  
 
 

 
 
推行電子檔案保管系統的其中一項重要籌備工作，是檢討檔案分類表。檔案分類表
又稱案卷列表，是一份列表或清單，根據機構的業務職能及／或檔案內容，把檔案
分成不同類別。檔案分類表採用以符號 (例如字母、數字、字母數字混合編號等 )表
示的編碼系統。屬於同一個檔案集的檔案，在分類後會獲配一個相應的編碼。由於
受紙本歸檔系統的實際環境所限，不同組別／辦事處共用案卷會有困難，因此須各
自保存案卷。在推行電子檔案保管系統後，檔案便可供多個使用者同時取閱共用。
為了讓電子檔案保管系統發揮最大效用，各決策局／部門應考慮整合性質相同的案
卷，並授予適當人員合適的取閱權限。因此，各決策局／部門必須檢討和修訂現有
的紙本檔案分類表，並為部門制訂供在電子檔案保管系統使用的單一檔案分類表。  
 
為協助各決策局／部門在推行電子檔案保管系統前檢討檔案分類表，檔案處在
2020 年聘用了多名非公務員合約制的行政服務助理，調派到各決策局／部門提供支
援。這些人員已接受檔案處為期兩星期的密集式訓練，內容包括檔案管理及電子檔
案保管系統，特別是檢討檔案分類表的所需知識，還有練習和模擬演講環節，幫助
他們在調派到各決策局／部門後舉辦小組簡介會。行政服務助理負責協助各決策局
／部門識別其檔案分類表的問題、就檢討檔案分類表提供所需意見，以及解答各決
策局／部門有關檔案管理的查詢等。  
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在2020年，檔案處舉辦了七場簡介會，講解推行電子檔案保管系統的計劃、整體推
行情況，以及檢討檔案分類表的工作，總參加人數達1 530人 (其中超過600人經網上
平台參加 )。因疫情關係，電子檔案保管系統的面授簡介會除了減少座位數目外，更
實施特別座位安排，讓參加者保持社交距離。我們亦借助最新的視訊會議技術，以
混合模式舉辦培訓，即在舉行面授簡介會期間，經視訊會議平台即時同步直播。以
上措施讓我們能夠迅速適應疫情下的新常態，由面授培訓轉為在網上進行線上培
訓。  
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為政府人員提供檔案管理訓練 
檔案處最廣為人知之處，相信是在管理政府檔案及保存歷史檔案供公眾取閱方面的
領導角色。事實上，檔案處亦同樣重視為不同目標組別 (例如檔案經理、檔案室主
管、檔案室人員、檔案使用者及新入職人員 )舉辦各類專題檔案管理訓練，以支援各
決策局／部門的檔案管理事宜和解決方案。  
 
在  2020 年，檔案處的常規檔案管理訓練因政府長
時間實施特別上班安排而受到嚴重影響。在 2 月至
5 月及 7 月中至 9 月中這整整 6 個月內，所有常規
課程均停辦。面對這些困難，我們除了進一步鼓
勵政府人員通過「檔案管理網上自學課程」（公
務員培訓處的公務員易學網平台提供的網上自學
教材）獲取檔案管理知識外，也舉辦網上直播訓
練課程，以便在維持本處培訓服務之餘，盡量減
少面對面的接觸。在  2020 年，網上培訓成為檔案管理訓練的重要模式，年內有超
過  3 200 名政府人員經網上平台受訓。檔案處日後會繼續利用網上平台提供培訓。  
 
建立良好的檔案管理文化，對各決策局／部門推行有效檔案管理制度至為重要。要
達至這個目標，最有效的方法是由政府人員初入職開始，教導他們如何妥善管理檔
案，並培養他們對遵行檔案管理強制性規定的責任感。一如行政長官在 2019 年《施
政報告附篇》指出，政府會將檔案管理分階段納入新聘政府人員的入職培訓課程，
並把檔案管理培訓的目標由每年約  4 000 人次大幅增加至  10 000 人次。為此，檔案
處於 2020 年在九個決策局／部門展開試驗計劃，要求這些決策局／部門安排選定職
系的新入職人員在所屬職系管理層指定的限期內 (通常是入職後六個月內或修畢入職
培訓課程前 )完成基本檔案管理訓練課程。鑑於參與試驗計劃的決策局／部門反應非
常正面，檔案處決定在 2021 年在各決策局／部門全面推行這項計劃。  
 
檔案處  2020 年的目標受訓人次為  7 500 人。儘管受  2019 冠狀病毒病疫情影響，年
內仍有共  6 890 名政府人員完成培訓 (其中超過 3 000 人為新入職人員 )。現把分項數
字列於下表：  
 

訓練活動 參加人數 

檔案處舉辦的訓練課程、研討會和簡介會 1 882 

檔案處協助決策局／部門舉辦的訓練課程、研討會和簡介會 1 818 

檔案管理網上自學課程 3 190 

總計 6 890 
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在疫情下檢討檔案存廢期限表工作 
 

檢討檔案存廢期限表是檔案處現時其中一項重點工作，旨在
透過全面檢討決策局／部門的檔案存廢期限表，以加強檔案
存廢期限表在提升管理檔案效率和效益方面的角色；鑑別具
歷史價值的檔案，促使其適時移交檔案處；並協助決策局／
部門應對轉型進入數碼時代的挑戰。在  2020 年，檔案處的
日常運作及服務都因為  2019 冠狀病毒病疫情而備受考驗。
即使如此，我們仍能通過靈活協作的方式，與決策局／部門緊

密合作，盡量減低運作受阻對檢討工作帶來的負面影響。 

轉至線上連繫模式 

與決策局／部門保持良好溝通，對檢討工作至為重要。在疫情爆發前，檔案處一直
為決策局／部門舉辦實體簡介會，講解檢討工作的目的和安排，以及討論檔案存廢
期限表的細節。為配合政府因應疫情制訂的防控感染措施，檔案處亦適時作出調
整，例如把檢討工作的簡介和參考資料連同錄音講解上載至數碼政府合署的入門網
站，讓同事可無需聚集或親身出席簡介會，亦能為檢討檔案存廢期限表作準備。檔
案處亦與各決策局／部門舉行視訊會議，以交流意見和解答他們有關檢討工作及檔
案管理的查詢。在政府實施特別上班安排期間，本處為同事提供已連接政府內聯網
及伺服器的手提電腦，讓他們可在家繼續進行檢討和鑑定工作，並通過視訊及音訊
會議在網上進行討論。  

合力豐富歷史檔案館藏 

檔案處一直以協作方式處理決策局／部門的檔案存廢期限表，是次檢討工作也不例
外。在疫情期間，檔案處仍積極鼓勵決策局／部門以檔案使用者的身分參與檢討工
作，並與各決策局／部門交換資訊，藉以更深入地了解其檔案的性質、範圍、內容
及業務需要。在整個鑑定過程中，檔案處主動接觸各決策局／部門，釐清檔案管理
問題，核實和跟進各決策局／部門交回的檢討資料，並與他們商討如何重新修訂檔
案存廢期限表。由於政府實施特別上班安排，決策局／部
門需清理因此而積壓的工作，檔案處亦讓各決策局／部門
延長交回各類檢討資料的期限，以助其應對非常時期的挑
戰。  
 
檔案處一直致力與決策局／部門攜手合作，務實和高效地
將今日的部門檔案變成明日的歷史檔案。讓我們同心協
力，一起保存歷史檔案！  
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檔案中心 
在非常時期提供支援服務 

檔案處在屯門開設兩個檔案中心，分別是位於屯門政府貯物中心的屯門檔案中心，以
及位於吉田大廈的吉田大廈檔案中心。該兩個檔案中心為非常用檔案提供符合成本效
益的中央暫存服務，讓決策局／部門無需使用昂貴的寫字樓用地及器材保存這類檔
案。 

檔案中心配備各種設施，例如保險
庫、空調系統、可移動貯物櫃組、相
對濕度／溫度感應器及抽濕器等，為
各決策局／部門提供優質的貯存服

務。檔案中心嚴控檔案貯存庫的環境，確保其穩定性。修復組定期分析感應器收集的
環境數據，並即時修正異常情況。 

 
決策局／部門如需檢索存放
於檔案中心的非常用檔案，
可使用檔案中心的閱覽室。
至於存放在檔案中心內保存
期屆滿的非常用檔案，檔案
中心會與移交檔案的決策局
／部門確認存廢安排，然後
協調把沒有歷史價值的檔案
銷毀，或把具歷史價值的檔
案移交歷史檔案館。  

 
由於政府因應  2019 冠狀病毒病疫情實施特別上班安排，兩個檔案中心在  2020 年須
間歇關閉四個半月。儘管如此，檔案中心仍在暫停服務期間處理 282 宗緊急檢索檔
案的申請，提供決策局／部門所需外借的檔案。在同年餘下的七個半月內，儘管檔
案中心有超過五星期的時間因實施社交距離措施，只能安排員工隔日輪流在辦公室
工作，但仍竭力維持各項平時提供的服務。  
  

檔案中心可貯存合共103 000

直線米的檔案，2020年的使

用率超過97%。 

2020年，檔案中心處理決

策局／部門檢索檔案申請

的達標率為100%，換言

之，所有一般申請均可在

三個工作天內處理完畢。 
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政府檔案管理 
監察遵辦情況，協助持續改善 

檔案是政府寶貴的資源，有助政府作出有據可依的決策，滿足運作和規管要求，是
開放問責的政府所必須的。為此，各決策局／部門首長必須因應本身獨特的業務情
況和檔案管理需要，訂立合適的優先次序和資源分配，建立妥善的部門檔案管理制
度。為協助決策局／部門達致這個目標，檔案處不但提供相關指引和培訓，還會監
察各決策局／部門遵行各項檔案管理規定的情況，在適當和有需要時提出建議，以
助決策局／部門改善其檔案管理系統。  
 
檔案處實施雙管齊下的方法，檢討各決策局／部門的檔案管理工作。有關方法包括
兩方面，分別是 (一 )由各決策局／部門進行自我評估，以及 (二 )由檔案處為決策局／
部門進行檔案管理檢討。各決策局／部門可通過進行自我評估工作，了解本身遵行
各項檔案管理強制性規定的情況，並檢視是否已採納檔案處通告及刊物所建議的良
好做法。檔案處會根據決策局／部門的自我評估結果，掌握他們在遵行檔案管理規
定的最新整體情況，藉以調整檔案管理策略，以及識別有潛在問題的範疇，在日後
進行檢討時詳加研究。  

自我評估和部門檔案管理檢討 

在2020年，檔案處分析了各決策局／部門2019年1月至12月期間的自我評估報告，
結果發現與2016年1月至2018年12月的檢討結果相比，有更多決策局／部門表示已
全面遵辦各項強制性規定，整體情況有所改善，令人鼓舞。  
 
為補充上述的自我評估工作，檔案處自2012年起為個別決策局／部門進行檔案管理
檢討，就檔案管理工作的各個重要範疇進行全面而深入的檢討，並會向決策局／部
門提出改善檔案管理方法的建議。在2020年，檔案處先後為破產管理署(由2019年年
底展開 )和教育局進行檔案管理檢討。檔案處已完成查核和分析破產管理署的檔案管
理工作，並提出若干建議改善措施，下文將重點載述其中部分建議。至於教育局的
檔案管理檢討，有關工作現時仍在進行。此外，檔案處亦與政府化驗所保持緊密聯
絡，以跟進2019年檔案管理檢討的結果和建議。   
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除了上述一般監察工作，檔案處還密切留意決策局／部門制訂檔案存廢期限表和銷
毀政府檔案的情況。  
 

  

建議破產管理署採取的改善措施  

 確保已就各項工作職能訂立業務規則，至少每兩年進行一次檢討，並至少

每六個月向全體相關人員傳閱一次； 

 檔案分類表須每兩至三年檢討一次，並須妥善記錄檢討過程作日後參考之

用； 

 推行有效的系統化檔案追蹤制度，以適當地記錄案卷行蹤，把各項必要資

料記入檔案清單，以及定期抽查檔案清單，確保所載資料準確無誤； 

 日後如有懷疑遺失／遺失檔案的情況，須立即通報檔案處； 

 確保所有業務檔案均已列入檔案存廢期限表，而獲批准的檔案存廢期限表

須每五年檢討一次；以及 

 指派適當的人員負責檢視和處置保存期屆滿的檔案，確保可盡快(至少每兩

年一次)檢視這些檔案。 
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攜手協力 
持續推動專業發展與交流 

隨着檔案和歷史檔案管理的概念及模式不停轉變，檔案處正致力建立一支充滿幹勁
的多技能專業團隊，以應付隨之而來的挑戰。我們明白到，為部門人員安排持續專
業發展計劃，以及與本港和外地同業建立更緊密的專業網絡和伙伴關係，同樣具有
價值和重要性。持續專業發展計劃為檔案處人員提供機會，透過各種不同途徑，例
如參加培訓課程、專業會議、研討會；到香港以外地方的檔案館進行考察；參與專
業檔案管理機構和委員會等，獲得新的技術和專業能力。  
 
因應  2019 冠狀病毒病疫情，所有國際會議或研討會和部分培訓課程在  2020 年都延
期或於網上舉行。疫情的干擾沒有令專業人員的聯繫和訓練中斷或帶來不滿，相
反，各專業檔案管理機構和同業更致力利用虛擬平台，繼續保持專業交流和提供培
訓機會。  

2020年的重點活動 

• 國際檔案理事會製作了數碼地圖，讓全球人士知道，世界各地的檔案館雖因疫
情而暫時關閉實體設施，但其館藏服務卻仍然維持。作為國際檔案理事會成
員，檔案處亦立即響應這項行動，分享了有關本處網上展覽、數碼館藏目錄及
特定數碼藏品的資料。  
https://www.ica.org/en/what-archive/archives-are-accessible-search-the-map 

 
• 檔案處是國際檔案理事會東亞地區分會執行委員會的成員，透過電子通訊途

徑，積極參與分會業務規劃及即將舉辦的研討會。儘管 2020 年國際檔案理事會
東亞地區分會研討會延期舉行，仍無阻業界進行專業交流及對檔案管理作出貢
獻。在  2020 年，國際檔案理事會東亞地區分會推出全新網站，提供豐富的檔案
管理資源。  
http://www.eastica.net/home/main.php 

 
• 鑑於社會對檔案管理培訓及諮詢和建立檔案庫的需求日益殷切，檔案處聯同香

港檔案學會，安排檔案處一名檔案主任在  2020 國際檔案週的網上直播經驗分享
會上，講解如何建立學校檔案。是次分享會介紹建立學校檔案的實用知識，包
括搜集檔案的政策、整理及著錄檔案、取閱檔案、人手分配及培訓等，深受參
加者歡迎。  
https://m.facebook.com/HKArchivesSociety/videos/905962646513748/ 
 

• 檔案處派員參加國際檔案理事會、澳洲檔案協會 (Austra l ian Society of 
Archivists)、美國檔案工作人員協會和美國國家數碼管理聯盟 (National Digital 
Stewardship All iance)等認可專業機構舉辦的網上課程和會議，內容包括網站資
源保存、編碼標準、檔案鑑定、數碼歷史檔案標準、整理家庭檔案及以數碼化
方式保存檔案等。  

https://www.ica.org/en/what-archive/archives-are-accessible-search-the-map
http://www.eastica.net/home/main.php
https://m.facebook.com/HKArchivesSociety/videos/905962646513748/
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Part II – Year at a Glance 
 

第二部分  

年內服務一覽 

在歷史檔案大樓展覽廳展出的「那些年的節慶」展覽 
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2020 年服務承諾  
 

工作成果：100% 

目標：98% 

工作成果：100% 

目標：95% 

工作成果：100% 

目標：95% 

60 
分鐘 

工作成果：100% 

目標：95% 

在  60 分鐘內向閱覽室使用者  

提供所需的歷史檔案。  

4 
個工作天 

 

3 
個工作天 

4 
個工作天 

98 
百分比 

 

工作成果：100% 

目標：95% 

工作成果：100% 

目標：95% 
30 

分鐘 

在 30 分鐘內向閱覽室使用者提供

所需的圖書館資料。 

在四個工作天內審批使用版權屬

政府的歷史檔案館藏品，作出版

或製作用途的申請。 

在四個工作天內審批團體參觀歷

史檔案館的申請。 

在三個工作天內向決策局／

部門提供貯存在檔案中心的

檔案。  
 

3 
個工作天 

在三個工作天內就縮微服務

要求提出意見。  
 

政府縮微服務中心產品的收

納率達到 98%。  

工作成果：100% 

目標：95% 
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2020 年服務指標 

  
搜集歷史檔案 (直線米) 
 工作成果：620 
目標：610 

進行部門檔案管理研究／檢討 
 工作成果：2項 
目標：2項 

為政府人員舉辦檔案管理訓練 (受訓人數) 
工作成果：6 890 註 1  
目標：7 500 

刊印檔案管理守則、手冊及通訊 
 工作成果：2份 

目標：2份 

為非常用的政府檔案提供暫存設施 (以使用率計算) 
工作成果：97.3% 
目標：95% 

為其他決策局／部門將檔案攝製成縮微膠卷 (影像數目) 
工作成果：2 166 656個 註 2 
目標：2 750 000個 

為公眾提供查閱和研究服務： 
 
訪客人數 
工作成果：3 654人次 

註 3 

目標：6 000人次 

查詢數目 
工作成果：11 011項 
目標：11 000項 

團體參觀次數 
工作成果：26次 
目標：30次 

展覽數目 
工作成果：1項 
目標：1項 

 

註 1 :  由於部分培訓活動因2019冠狀病毒病疫情而取消，課堂人數亦因實施社交距離措施而減少。因此，2020年的受訓人次比預期目標為

少。 

註2 :  由於受2019冠狀病毒病疫情影響，政府縮微服務中心須暫停提供縮微服務。因此，2020年攝製的縮微膠卷影像數目比預期目標為少。 

註3 :  由於受2019冠狀病毒病疫情影響，歷史檔案館的閱覽室和公共推廣服務須予調整。因此，2020年的訪客人數比預期目標為少。 
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主要統計資料 
歷史檔案管理 

歷史檔案庫存 

歷史檔案館共有 2 637 個「政府歷史檔案類別」和 242 個「民間歷史檔案類別」。
這兩個類別的館藏由政府各決策局／部門、辦事處或機構、公共機構、民間機構
和個人移交至歷史檔案館進行登錄，數量合共約 23 026 直線米(1 707 700 項)，分
項數字如下：  
 
 約 22 670 直線米的政府歷史檔案來自超過 100 個不同的政府決策局／部門、辦

公室或機構；以及  
 約 356 直線米有關香港歷史和發展的非政府歷史檔案來自公共機構、民間機構

和個人。  
 

查閱申請 

一般而言，歷史檔案如已存在不少於  30 年，或其內容曾獲刊載或曾向公眾全盤披
露，均可開放予公眾查閱。在 2020年，檔案處接獲 1 853 項查閱公開檔案和 110 項
查閱封存檔案的申請。查閱申請結果載於下表：  

註：申請人獲轉介使用相關決策局／部門現有的收費服務，以取得相關資料。  

申請性質 申請數目 整項申請獲批 部分申請獲批 申請被拒 轉介使用決策局
／部門的服務 

撤回申請 

公開檔案 1 853 1 853 
(100%) 

不適用 不適用 不適用 不適用 

封存檔案 110 74 
(67.3%) 

32 
(29.1%) 

0 
(0%) 

4 註  

(3.6%) 
0 

(0%) 

縮微資料
723 100項 (42.34%)

裝訂本檔案
3 800項 (0.22%)地圖與圖則

9 200項 (0.54%)

案卷
947 700項 (55.50%)

照片資料
15 800項 (0.93%)

視聽資料
8 100項 (0.47%)

2020年的歷史檔案庫存

Microforms
Bound Volume Records
Maps and Plans
Files
Photographic Materials
Audio-Visual Materials

縮微資料  
裝訂本檔案  
地圖與圖則  
案卷  
照片資料  
視聽資料  
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政府刊物中央保存圖書館 

政府刊物中央保存圖書館收藏特選的政府刊物、報告及有關香港的印刷品，藉以
保存本地文獻遺產。館藏的涵蓋年期最早可追溯至 19 世紀 40 年代，並以案卷、裝
訂本、照片、海報、地圖與圖則及影片等不同方式保存。當中不少藏品在經數碼
化處理後上載至本處的網上目錄@PRO，方便公眾查閱。截至 2020 年 12 月 31 日，
政府刊物中央保存圖書館已保存共 45 489 份政府刊物。 

教學資源庫 

檔案處製作了不同類型的網上資源，包括數十個網上展覽和數碼照片集、55 個專
題指引及不同的專題網頁等，方便市民閱覽本處的檔案。在  2020 年，教學資源庫
增加了兩個新的專題指引，名為「人口」和「公共小型巴士」，用以協助使用者
搜尋歷史檔案館保存的特定專題館藏。檔案處亦於年內製作了四本數碼照片集，
分別是：《1993 年農展嘉年華》、《1974 至  1977 年的愛秩序灣》、《1963 年衞
生展覽》及《1960 年代的伊利沙伯醫院》，並上載至教學資源庫以供閱覽。  

 

 

 

2020年上載至教學資源庫的四本數碼照片集 
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保存和修復 

修復處理 

在  2020 年經修復處理的歷史檔案和圖書館藏品，包括有  343 個案卷的  41 104 頁
文件和  6 冊書籍。年內，檔案處成立一支特別工作隊伍負責進行修復，以期盡快
提供足夠數量的文件進行數碼化處理。大部分文件只需進行簡單的處理，便能回
復檔案的完整性及提高內容的清晰度，供擷取影像。不過，部分文件因為損毀嚴
重，必需進行大幅度的結構修整，例如重新裝幀書籍以及為特大尺寸文件加強承
托。在 2020 年，檔案處進行了以下的保存和修復工作： 
 
 

 

 

 

 

大規模數碼化計劃 

在科技時代，由於數碼檔案在電子平台可以流傳得更廣更遠，查閱也較為方便，
市民對本處數碼檔案的需求甚殷。儘管檔案處因2019冠狀病毒病疫情，而須間歇
暫停服務，仍能持續製作穩定的數碼影像數目。在2020年，檔案處為特選的歷史
檔案進行數碼化工作，並掃描一些縮微膠卷藏品及特大尺寸的地圖及建築圖則，
共製成了337 518個數碼影像，數目與去年相若。使檔案處歷史藏品的數碼影像
存量增至逾280萬個。  
 

  

攝製 61 476 格  

縮微影像  

評估 2 506 項  

歷史檔案的狀況  

檢查 6 976 項  

一般檔案和保密檔案  

用缺氧氮氣除蟲法處理

16.5 直線米有蟲害  

風險的歷史檔案  

修復 41 104 頁文件

和  6 冊書籍  
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聯繫交流 共促發展  
  

6月 12日 
歷史檔案館舉辦「那些年的節慶」專題
展覽及「節慶@社區」公眾參與活動，
同時推出 Facebook 專頁，分享該館的館
藏和最新消息，與更廣大的社群互動聯
繫。 

6 月 13 至 14 日 
2020 年國際檔案週的主題為「賦權知識型社
會」(Empowering Knowledge Societies)。鑑於
當時的疫情，檔案處參與了兩場網上直播分
享會，分別是「學校檔案的保育和推廣」和
「抗疫足跡」。該兩場分享會由香港檔案學
會和檔案處合辦，共吸引 3 247名人士在網上
觀看。 

6 月 19 至 7 月 12 日 
歷史檔案館在荃灣三棟屋博物館舉辦「那些
年的節慶」巡迴展覽。(受 2019 冠狀病毒病
影響，原定展出至 9月 7日的巡迴展覽提早於
7 月 13 日起關閉。)場內特設搶包山互動遊
戲。 這次巡迴展覽共吸引 1 582名人士參觀。 



34 

  

7 月 13 日  
香港潮屬社團總會和東頭村盂蘭勝會有限公司
(「那些年的節慶」專題展覽的支持機構)的代表
到訪檔案處，除了參觀展覽廳，還聽取檔案處介
紹歷史檔案館的館藏精選和服務。 

10 月 14 日及 22 日 
歷史檔案館為香港教育大學學生
舉辦網上工作坊，藉以接觸更多
可能使用該館服務的人士。 

12 月 12 日 
檔案處舉辦名為「檔案裡的地區節
慶」的網上講座，安排香港潮屬社
團總會胡炎松先生和歷史檔案館人
員主講，讓市民對香港傳統節慶這
種非物質文化遺產的傳承與蛻變有
更深入的認識。 
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Part III – About Government 
Records Service 

第三部分 

檔案處簡介 

歷史檔案大樓大堂的特色牆 
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我們的組織架構 
 

  

檔案主任 
(立法及規劃) 

檔案主任 
(歷史檔案)1 

檔案保存及
修復主任 

總行政主任 
(檔案系統發展) 

總行政主任 
(檔案管理及行政) 

政務司司長辦公室 

立法及規劃組 歷史檔案館 
檔案保存及 

修復服務組 

檔案系統 

發展組 

檔案管理 

及行政組 

政府檔案處處長 

 檔案法研究 
 
 研究及規劃 

 藏品管理  
 

 檔案庫管理 
 

 檔案主任職系
的培訓及發展 

 取閱歷史檔案 
 

 藏品資訊系統 
 

 參考服務 
 

 歷史文獻的 
公眾推廣 
 

 保存數碼檔案 

 保存和修復
歷史檔案及
圖書藏品 
 

 政府縮微 
服務中心 
 

 檔案藏品 
數碼化 

 電子檔案管理 
 

 發展檔案分類
制度 
 

 制訂管理資料
記錄的新措施 

 檔案管理、 
培訓、諮詢 
和檢討服務 
 

 檔案中心服務 
 

 檔案處內部 
行政 

檔案主任 
(歷史檔案)2 
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我們的團隊 
截至 2020 年 12 月 31 日，檔案處共有 120 名人員。他們來自不同的公務員職系，
同心協力提升政府的檔案和歷史檔案管理。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

我們的設施 

 

展覽廳

演講室

閱覽室

檔案中心
保存修復
實驗室

政府縮微
服務中心

歷史檔案及
圖書館藏品
貯存庫

24 名 
 檔案主任職系人員 

6 名 
館長職系人員 

19 名 
 行政主任職系人員 

1 名 
系統分析／程序編製 

主任職系人員 

70 名 
 文書及其他職系人員 
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環保報告 
環保節約 

檔案處通過善用資源及能源，致力確保部門的運作注重環保和符合環保原則。「環保節
約」是檔案處持守的核心信念之一。我們通過在政府及公共機構發展和推廣電子檔案管
理，致力實踐環保。 

能源及碳排放管理 

我們於 2020 年進行了以文件為本的碳審計，藉以評估香港歷史檔案大樓溫室氣體
排放的情況。審計結果如下：  

 
上圖顯示，香港歷史檔案大樓的碳排放主要來源為耗電。儘管 2020 年的能源間接
溫室氣體排放量比  2019 年稍微上升  1.6%，這個升幅與  2019 年的  1.8%相比已有
所減少；至於  2020 年的其他間接溫室氣體排放量，亦比  2019 年下降了  12.1%。
檔案處已與機電工程署合作進行研究，探討如何在未來數年進一步減少香港歷史
檔案大樓的能源間接溫室氣體排放。  

未來路向 

檔案處會不斷致力推行環保節約措施，盡量提高部門的節能效益。  
  

範圍 1-   

直接溫室氣體排放指發電機的排放  

 

範圍 2-   

能源間接溫室氣體排放指耗用所購

買電力產生的排放  

 

範圍 3-   

其他間接溫室氣體排放指源自堆填

區棄置廢紙所產生的沼氣及處理食

水和污水所需耗電產生的排放  
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