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前言 
我很高兴向大家发表政府档案处（档案处）2021 年的年报。  
 
2021 年对于档案处仍是充满挑战的一年。2019 冠状病毒病疫情继续影响社会，亦影响本处的服

务。尽管如此，我们仍坚持不懈，竭尽所能，在年内多方面取得显著进展，充分体现档案处的应变

能力、专业精神，以及服务市民和政府各决策局／部门的承诺。  
 
在这一年里，我们致力维持服务，一方面推出网上团体参观服务和工作坊，向更多不同阶层的受众

推广本地的文献遗产，并与教育局携手为中学教师提供崭新的网上专业培训课程，在疫情下继续实

践我们服务市民的承诺；另一方面，我们又与各决策局／部门紧密合作，为政府人员，尤其是新入

职人员，提供有效的档案管理培训，并在 2021 年达到每年培训 10 000 名政府人员这个进取的目

标，当中约 60%为新入职人员。  
 

因应在现今电子政府时代长远保存电子档案的需求，档案处继续与政府资讯科技总监办公室合作，完成了一项顾问研究，就

管理和保存电子档案订定全面的政策、策略、指引和技术解决方案。为应对数码保存的挑战，档案处制订了一个策略性培训

框架，务求提升工作团队的能力，建立一支精通数码科技和多技能的队伍。2021 年，档案处还成立了重大事故善后小组，

检讨善后处理计划和筹备相关方案，以加强对历史档案的保护。展望未来，档案处将不遗余力，继续加强管理、保护和保存

政府档案和历史档案的工作，使香港的文献遗产更加丰富。  
 
本年报载有多篇饶富趣味的文章和主要统计资料，相信大家在细阅后对档案处会有更具体和深入的了解。  
  

政府档案处处长陆玉珊女士  
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Vision, Mission and Values 
  

 

理想 
 
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。  
 

  

使命 
 
►  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。  
 

 

信念 
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 Reliabi l ity 
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 Accessibil i ty 
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。  
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Part I – Activities ind Retrospect  

第一部分 – 工作回顾 
 

「言归『证』传」展览中「海报见『证』」的部分 
 



4 

言归「证」传 
由纸质到胶面，由计算机到智能认证，香港身份证自 1949
年面世至今的改变，见证着社会民生变迁和科技发展。  
 
档案处辖下的历史档案馆在 2021 年举办专题展览「言归

『证』传」，重点介绍过去数十年来政府的身份证登记政

策，并阐述身份证设计的演变。展品包括由入境事务处借

出的七款历代身份证和制作身份证的用具，以及历史档案

馆收藏的相片，展示政府致力推动和协助合资格人士登记

身份证，例如派遣流动登记队到各区进行身份证登记的努

力。  

展品精选   

是次专题展览透过众多精选藏品，与参观者分享一些有关

身份证设计演变和政府身份

证登记政策的有趣故事。有

别于现时的新款智能身份

证，最早期的身份证明文件

以硬质纸张制造，除显示持

证人姓名和性别这类基本资

料外，还载有持证人的住

址、工作地址和职业等个人

资料。从展品可见，儿童身

份 证 只 载 有 持 证 人 的 姓

氏，而没有名字及相片，

因为儿童在进入青春期前

容貌变化较大，亦常会更

改名字。是次专题展览亦

显示，多年来登记身份证

的相关法例曾经历多次修

订，例如在年龄规定和费

用方面均有改动。  
   
除了亲临香港历史档案大

楼展览厅参观展览，以及

到入境事务大楼和屏山天

水围公共图书馆欣赏巡回

展览，市民也可安坐家中

浏览网上展览。网上展览

内容丰富，不但有约百幅图片（当中包括珍贵的历史文

件、相片和海报），更有历史档案馆相关藏品的参考数据

清单，以及与身份证有关的影片和是次展览的幕后花絮影

片。历史档案馆更制作了动画影片并上载至其 Facebook 专

页，由片中的卡通人物 Mo 博士讲述身份证蜕变历程的有趣

点滴。   

1949 年面世的纸质身份证，证上除

持证人的姓名、性别、相片和身份

证号码外，更载有其住址、工作地

址和职业等数据  
 

1960 年面世的儿童身份证上并无持

证人的相片和名字  

https://www.grs.gov.hk/ws/online/hkid/tc/index.html
https://www.facebook.com/grs.publicrecordsoffice
https://www.facebook.com/grs.publicrecordsoffice
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发掘隐藏珍宝  
新开放的历史档案 
历史档案馆精心挑选了有关上世纪 80 和 90 年代道路安全运动和香港花卉展览的历史档案，作为 2021 年新开放档案的亮点。  

道路安全运动 

交通意外可导致伤亡，因此道路安全是政府关注重点之

一。由新开放的历史档案所见，政府在上世纪 80 年代和 90
年代初已采取多管齐下的方针，向不同道路用户传达道路

安全讯息。  
 
为提高公众的道路安全意识，政府一直致力透过宣传和公

众教育，推广道路安全常识和正确使用道路的态度。根据

新开放的档案，道路安全运动目标是将交通事故减至最

低，对象以行人和司机为主，尤其是驾驶经验不足两年的

人士。年轻和年长的行人是最容易发生道路意外的一群。

年轻人精力充沛且性急，有时或会忽视道路状况和潜在危

险，而长者则可能因反应较慢，在遇上道路危险时应对不

及。除制作不同款式的道路安全海报

外，政府还为学生举办道路安全讲座、

填色和作文比赛、标语设计比赛等活

动，并为长者举办道路安全问答比赛。

其他活动包括在交通黑点进行街头教育、巡回展览和巴士

巡游，向年轻司机展示道路安全信息和宣传道路安全讯

息。在地区层面，政府亦举办模范司机及行人选举，由道

路安全运动统筹委员会成员向获选司机及行人致送纪念

品，以示鼓励。  
 
政府采取软硬兼施的手法，透过不

同年度的道路安全运动宣传道路安

全讯息。举例而言，1987／88 年道

路安全运动较着重劝导和教育，而

1988／89 年道路安全运动则在全港

各处播放感染力较强的新宣传短

片，让公众深切感受到交通意外带

来的严重后果。此外，政府亦利用

海报等宣传品来突显运输署出版的

《道路使用者守则》的相关内容。  
 

电视宣传短片《不小心驾驶》

的截图 (1980 年代 )  
(参考编号：HKRS 300-35-9 )  
 

道路安全海报 (1980 年代 )  
(参考编号：HKRS 300-35-9 )  
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香港花卉展览 

首届市政局花卉展览于 1968 年在大会堂纪念花

园和展览厅举办，此后花卉展览便成为本港的

年度盛事。1987 年，市政局和区域市政局首度

携手于沙田大会堂和毗邻的沙田中央公园合办

香港花卉展览（花展），自那年起，在上世纪

80 年代末和 90 年代，花展轮流于维多利亚公园

和沙田中央公园举行。举办花展旨在让普罗大

众认识花园、园艺和园景产业，提高市民对园

艺的兴趣和推广绿化意识，并展示本港在这方

面的成果。多年来，花展的规模与日俱增，愈

来愈受市民欢迎，不但吸引爱花人士及大自然

爱好者参观，更成为本港其中一项最受人喜爱

的社会盛事。  
 
新开放的历史档案，包括讨论文件、会议记

录、与各个参展机构的往来信件及花展的宣传

品展示了上世纪 80 年代末和 90 年代初政府筹办

花展的工作，亦记录了以往曾展出的各类奇花

异卉及本地栽种的花卉品种。以 1988 年的花展

为例，当年展出一批来自多个海外国家的珍稀

花卉，包括新加坡和泰国不同品种的兰花、英

国的康乃馨、新西兰的鲜花、澳洲的帝王花及

荷兰的郁金香和水仙，花团锦簇，绚丽多姿。

内地各省市亦以罕有的杂交茶香玫瑰、玫瑰、

牡丹、菊花和中国蕙兰参展，鼎力支持该届花

展。  
 
上述花展除了展出本地和海外不同品种的花卉

外，也为参观人士举办多项教育和康乐活动，

例如学生盆花种植比赛、摄影比赛、植物展品

比赛和讲座，而会场亦设有售卖园艺产品的摊

位。这些档案具体阐明政府如何透过鼓励市民

积极参与康乐活动来提升市民的生活质素。  
 
欢迎市民到访香港历史档案大楼查阅新开放的

历史档案，重温政府举办各类活动的历史。  
  

  

1988 年香港花卉展览  
(参考编号：X1000148)  
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数码化处理和保存视听馆藏 
发掘机场核心计划珍贵录像

历史档案馆保存了丰富多彩的视听档案 1馆藏。不论是载录

上世纪 50 年代小区街头景像的录像，还是「保持香港清洁

运动」的宣传短片，这些馆藏都包含大量信息，满载市民

的回忆。当中，历史档案馆保存了一批由新机场工程统筹

署于 1998 年移交给档案处，并与机场核心计划有关的录

像。  

录像精选 

新机场工程统筹署于 1991 年成立，负责全面管理机场核心

计划的实施和协调工作。在机场核心计划完竣后，当局制

作了超过 400 条录像，以作宣传和记录用途。录像的主题涉

及赤鱲角新机场、机场铁路、青屿干线、北大屿山快速公

路、西区海底隧道、三号干线、西九龙快速公路、西九龙

填海计划、中环填海计划和东涌新市镇。透过这些录像，

可让观众一瞥香港国际机场、青马大桥、汲水门大桥等各

个机场核心计划项目的建设进度和发展。这些录像是回顾

这个重大核心计划和本港城市面貌的宝贵资料。  
 
由于这些录像旨在宣传当时的赤鱲角新机场，其图像均围

绕机场核心计划及相关基础建设的工程进展，展现了香港

作为国际都市和航空枢纽的活力。录像中重点介绍的项目

大多已成为香港的地标。  

修护珍贵馆藏 

档案处的其中一项使

命，是让公众以可持

续的方式查阅档案。

不过，这批录像带的

格式均已过时，大部

分 是 家 用 录 像 系 统

(VHS)录像带，另有少

量 Betacam 和 U-matic
录像带（图 1），这些

录像带容易损坏，再

过 几 十 年 状 况 会 更

差。要继续观看录像

带的内容，其中一个最有效的办法就是将其制作成数码档

案，以及尽量避免在处理过程中损坏录像带，以保存录像

源文檔，从而延长其寿命和历史价值。在 2021 年，档案处

的历史档案馆与档案保存及修复服务组合作，把这批录像

制作成数码档案。
  

                                              
1 视听档案是指以载体记录可复制图像及／或声音的档案，并 (a )需要技术设

备以记录、传送、感知和理解内容； (b )视觉及／或声音内容的持续时间可

以线性表示；以及 (c )目的是传播内容，而非使用技术来达至其他目的（参

照联合国教育、科学及文化组织的定义，巴黎，2004 年）。  

图 1：VHS 录像带（下方）、Betacam 录

像带（右上方）和 U-Mat ic 录像带（左上

方）  
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核心计划  视频名称  
新机场    机场核心计划  –  机场核心计划航摄全貌  

(参考编号：HKRS 2693-1-18)  
  香港新地标  –  青马大桥  

(参考编号：HKRS 2693-1-393)  
  机场核心计划  –  新机场开幕典礼  

(参考编号：HKRS 2693-1-283)  
机场铁路    机场核心计划  –  机场核心计划进度航摄照片  

(参考编号：HKRS 2693-1-19)  
  再创新里程：宏图初展 98 更新版  

(參考編號：HKRS 2693-1-399)  
青屿干线    青衣至大屿山干线  –  青马大桥迈向未来  

(参考编号：HKRS 2693-1-8 )  
  青衣至大屿山干线  –  青马大桥在日出和日落时分及不同角度的景致  

(参考编号：HKRS 2693-1-165)  
北大屿山快速

公路  
  机场核心计划  –  航摄镜头下的十项机场核心计划  

(参考编号：HKRS 2693-1-83)  
西区海底隧道  
 

  机场核心计划  –  航摄镜头下的十项机场核心计划  
(参考编号：HKRS 2693-1-83)   

  机场核心计划  –  西九龙填海计划、西区海底隧道  
(参考编号：HKRS 2693-1-34)  

三号干线    机场核心计划  –  蓝巴勒海峡大桥主跨部分缝接工程  
(参考编号：HKRS 2693-1-59)   

西九龙快速公

路  
  机场核心计划  –  西九龙快速公路  

(参考编号：HKRS 2693-1-39)  
西九龙填海计

划  
  机场核心计划  –  西九龙填海计划、西区海底隧道  

(参考编号：HKRS 2693-1-34)  
中环填海计划     机场核心计划  –  中环至湾仔填海计划  

(参考编号：HKRS 2693-1-33)   
东涌新市镇    机场核心计划  –  北大屿山快速公路  –  东涌新市镇  

(参考编号：HKRS 2693-1-76)   
  机场核心计划  –  三号干线、屯门、汲水门大桥、北大屿山快速公

路、东涌  
(参考编号：HKRS 2693-1-28)  

从二东山远眺机场在兴建初期的面貌 
(参考编号：HKRS 2693-1-18)  
 

兴建中的青马大桥耸立在夕阳下 
(参考编号：HKRS 2693-1-165)  
 

机场竣工前的最后阶段 
(参考编号：HKRS 2693-1-393)  
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过时格式的弱点 

VHS 曾是一种消费者常用的录像带格式，以聚合物磁带记

录影像和声音，在上世纪 80 年代和 90 年代广泛应用于家用

录制电视节目或在活动及典礼中制作录像。不过，VHS 格

式与制作电影的专业录像不能相提并论，例如：Betamax 录

像带格式（包括 Betacam 录像带、数码 Betacam 录像带和

U-matic 录像带），因它们具有更高解像度 2和更高质量而

被认为是更佳选择。尽管如此，VHS 和 Betamax 格式的运

作原理相同，都是使用聚合物磁带和磁性涂层作记录功

能。  
 
时至今日，这种格

式已经失去昔日光

辉。由于相关技术

已不普及，加上播

放和录制设备（图

2）已经停产，磁带

中的大部分信息早

已无人取阅。如果

没有适当的设备，

就无法直接播放这

些录像带，因此我

们有迫切需要，尽可能把录像带上所有可读的信息转移至

另一种媒体或数据文件中。  
 
事实上，VHS 和 Betamax 录像带都是由聚酯塑料片基组

成，并涂有含磁性氧化物粒子的聚酯氨酯粘合物材料。粘

                                              
2 VHS 格式的解像度较低，一般来说是 240 线的水平解像度，而商业蓝光格

式的解像度则为 1 080 线。  

合物的一层如透过水解方式分解，会令氧化物的一层剥落

或粘上灰尘。因此录像带的状态，很大程度取决于贮存环

境条件的变化，如贮存不当，录像带会出现严重的物理和

化学降解。故此这些录像带的寿命相对较短，只有大约 10
至 35 年。虽然档案处辖下档案库的贮存环境理想，能够好

好保存这批录像带，令它们的状态大致良好，但随着时间

消逝，录像带会持续耗损和老化。我们已在录像带的一些

图像中发现大幅度画面噪声、侧向波纹或波浪形花纹、信

号消失和雪花等。  

视听馆藏数码化 

在进行数码化程序前，历史档案馆的档案主任会先审视有

关录像，了解其格式、独特性、开档涵盖日期、贮存环境

数据及该馆藏内容的重要性。在审视过程中，档案主任会

搜集大量数据，为新机场工程统筹署提供的有限数据作补

充。  
 
将录像带数码化，须采用特定器材及连串精准工序，以确

保成品符合历史档案界标准。档案保存及修复服务组按照

业界的最佳作业模式和建议标准，在数码化程序前进行查

验、回放及撷取影像；品质检定；扫描后加工及检查等。

这项任务殊不简单，并非一般家庭计算机能够做到。我们

的专业团队必须考虑，最终数码化成品能否在不失去任何

数据的情况下，长期贮存在档案处的数码档案库。将档案

转换成数码格式的程序须实时进行 3，即每一小时的影片需

进行一小时数码化工作，另需一小时检视经转换格式的成

品。在进行数码化前亦须预览材料，并在有需要时进行清

3 该程序的仿真进行速度与现实程序相符。  

图 2：已放入录音带的 U-Mat ic 系统  
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洁及重新接驳录像带 4。档案处已委托市场上一个服务供货

商，按照本处的规定和指引提供数码化服务。在整个数码

化过程中，我们与服务供货商紧密合作，以确保复制档案

质素良好。  
 
档案处把录像带数码化的取样比率定于 4：4：4，并配合不

经压缩的脉冲调制，确保成品完整和真确。经由不经压缩

的方法贮存档案正本，日后制作出未经压缩格式的档案

时，档案的质素便得以保持。我们就不同用途制作了供保

存及取阅的复本，两种复本均有关联的元数据（如主题、

制作人、版权、来源格式、解像度、位大小和帧率），使

相关录像档案具可持续性。经过数码化程序后，视听馆藏

的数码档案正本最后会存入档案处的数码档案库，作严密

监控，以便我们根据本处的长远保存策略，因应科技进

步，在有需要时再将档案迁移。同时，我们会继续把视听

馆藏的源文档保存于档案库内，并全年进行严格监管（即

温度及相对湿度分别保持在 14-16°C 及 35-37%）。  

与公众分享珍贵馆藏  

上述馆藏处理工作仍在进行中，这批珍贵录像预计于 2022
年处理完毕后，即可开放予公众查阅。我们相信，公开这

批围绕赤鱲角机场建造工程的录像，有助市民加深了解赤

鱲角机场及香港的地貌变化和发展，对社会有所裨益。今

次成功拯救这批视听馆藏，免受岁月洗礼，是档案处保存

珍贵档案的一个重要里程碑。

  

                                              
4 清洁录像带：以溶剂轻拭录像带外壳及内侧的霉菌、污垢和灰尘。接驳破 损的录像带：运用特制的胶纸接合录像带破损或断开的部分。  
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数码照片集  
记录香港历史片刻 
不论哪种格式，凡是机构或个人开立、接收及保存作为凭证及记录的数据，而目的是为了遵守法律要求或进行业务往来，都

是档案。档案处不时会从其他决策局／部门所移交的历史档案中发现珍贵的照片，但这些历史照片往往因夹杂在一堆堆案卷

和文件中，而没有被使用者发现。历史档案馆一直有从馆藏档案中发掘珍贵的历史照片，并以数码照片集的方式在档案处网

页展出，以便公众欣赏。  
 
2021 年，档案处制作了四辑数码照片集并上载至档案处网页，分别以《1998 年的启德机场》、《1988 年彩虹道的综合文康

设施》、《1993 年的鲗鱼涌公园》及《1980 年代的北角》为题。有别于其余三辑数码照片集，《1998 年的启德机场》的照

片并非从历史档案中发掘，而这背后另有故事：这辑照片是档案处的摄影师在 1998 年拍摄的，当时旧机场即将关闭，档案

处首次派出摄影师为官方活动进行拍摄，原用于 1998 年与上海市档案局合办的「历史的足迹—香港‧上海城市发展档案图

片展」。为方便展览的主办机构挑选合适照片展出，摄影师运用镜头，从不同角度拍摄旧机场的里里外外，把片刻情景记录

下来。经传媒报道后，这些照片引起市民广泛兴趣。  
    
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

2021 年制作并上载至档案处网页的四辑数码照片集  
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有些使用者可能对数码照片集的制作感到好奇。在此，我们会以过去展出的数码照片集为例，说明制作数码照片集的背景和

程序。   

 
直至 2021 年，历史档案馆共制作了 31 辑数码照片集，涵盖时期由上世纪 40 年

代至 90 年代，并分为以下七个类别：  
1. 城市风光  
2. 教育  
3. 历史事件  
4. 房屋   
5. 各行各业   
6. 康乐和文化   
7. 医疗和卫生   

 
在挑选照片时，我们会考虑以下因素：  
1. 主题  – 照片能反映香港社会经济和城市景观的变化  
2. 质量  – 照片的状况良好，能显示内容细节；以彩色照片为佳  
3. 数量  – 照片数量应足以叙述一个完整故事  
4. 原创性  – 除了历史档案馆保存的馆藏档案及稀有书籍／照片集外，其他地方

找不到这些照片  
5. 记录  –   照片制作者和保管者的数据已妥为记录，并可予追溯  
6. 取阅  – 除非照片被挑选放入网上照片集，供公众阅览，否则难以从网上目录

@PRO 中找到  
7. 版权  – 照片版权属于香港特别行政区政府或照片放置在公众领域  
8. 审美  – 如照片具审美价值或引人注目则更理想  

历史档案馆共制作了多少辑数码照片集？  

挑选照片制作数码照片集有何准则？  

历史档案馆精选的 31 辑数码照片集均可在档案处网站阅览  
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要从 170 万项藏品中找寻照片，可利用网上目录@PRO 这

个好帮手。由于档案处的藏品已妥为登录及著录，因此只

需在@PRO 输入关键

词搜索，便可轻易找

到 所 需 照 片 。 举 例

说，《1970 年代中期

的弥敦道》数码照片

集的照片是选自标题

为「尖沙咀、佐敦、

油麻地、旺角及太子

地下铁路工地照片」的历史档案（参考编号︰HKRS 1158-1-9），因此只需在@PRO 输

入关键词「照片」便可搜索得到。该历史档案的标题显示，所收录的照片是关于地下

铁路太子至尖沙咀站拟议工地的情况。有时候，我们亦会透过使用者调查及与使用者

闲谈获得一些建议，从而得到启发。曾经有使用者向历史档案馆查询馆藏中有没有关

于航空事故的资料。该使用者指这个题材应该会很吸引，让大家了解香港作为其中一

个最安全的航空枢纽的另一个面向。我们随即进行研究，找到一些有关航空事故的珍

贵照片。在标题为「赔偿 – 海军撞机事件 – 两架海军飞机在 1956 年 3 月 26 日于鲤鱼

门撞毁所招致的赔偿申索」的历史档案（HKRS 163-1-1895）中，我们找到了在鲤鱼门

撞机事件后飞机残骸及受损房屋的照片，经数码化后，制成了《1956 年鲤鱼门撞机事

件》数码照片集。   

未来路向 

今后，我们会继续从历史档案中发掘更多珍贵的照片，并制成数码照片集，方便市民阅览。如对照片集的主题有任何意见和

建议，欢迎发送电邮至 proinfo@grs.gov.hk。  
 

历史档案馆如何从大量馆藏中找寻珍贵的历史照片？  

《1956 年鲤鱼门撞机事件》数码照片集  
 

历史档案的标题或能说明所收录照片的内容  
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档案处新猷：加强与持份者的联系、合作和伙伴关系 
为使大众更能了解和欣赏本地文献遗产，历史档案馆定期举办展览、研讨会、工作坊、团体参观及其他教育活动。年内，档

案处继续致力适应 2019 冠状病毒病疫情带来的变化，克服相关挑战。2021 年，档案处以网上直播形式举办公众教育活动，

并联同教育局为中学教师推出全新的网上专业培训课程，在互联网上与各持份者保持联系。  

网上团体参观活动及工作坊 

档案处一直寻找机会加强网上服务，向更多不同阶层人士推广本地文献遗

产。在 2020 年试办的网上直播工作坊获得热烈反应，档案处利用从中吸

取的经验，由 2021 年 1 月起推出以网上直播形式举办团体参观活动及工

作坊，使之成为档案处举办常规公众活动的新模式，在面对面活动停办期

间为团体参观者提供了另类选择。  
 
此外，网上公众活动不受空间所限，可以让更多人士参与。在 2021 年，

档案处举办了 24 场网上团体参观活动及工作坊，吸引了 1 280 人参加以这

个新模式举办的公众活动。  

为教师提供的网上培训课程 

过去十年，档案处一直有与教育局课程发展处合作，为中学教师举办现场工作坊，鼓励教师使用档案处的资源作为教学参

考。因着档案处举办的「观塘@历史档案」网上工作坊吸引了 1 760 名学生参加，档案处再接再厉，在 2021 年与教育局合作

设计了首个以教师为对象的网上专业培训课程。  
 
为确保网上培训课程的质素，我们与教育局进行了数轮会议，深入讨论课程内容，并从档案处的历史档案馆藏中挑选最切合

教师培训需要的培训素材。该网上培训课程以「1950 至 70 年代香港的房屋发展」为主题，除介绍历史档案馆的服务外，更

让教师有机会欣赏相关的历史档案馆藏，并分享档案处的其他网上教学资源，例如教学资源库、网上藏品集和历史档案馆

Facebook 专页。档案处亦以问答题的方式，帮助老师巩固从培训课程学到的知识。  
 

历史档案馆由 2021 年 1 月 15 日起提供网上团体参观活动  
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该培训课程在香港教育城网上平台举行，吸引了 300 名教师参加。由于参加者反应积极踊跃，档案处会在 2022 年推出另一

个新的网上专业培训课程，内容将围绕 1960 和 1970 年代政府为受台风影响人士进行的救援工作。  
 
 
 
 
 
 
  

为网上专业培训课程「1950 至 70 年代香港的

房屋发展」挑选的其中一个历史档案  
 

在香港教育城平台举行的网上专业培训课程「1950 至 70 年代香港的房屋发

展」  
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长远保存电子档案的方案
在这电子政府时代，各决策局／部门在决策或提供服务时

更广泛利用已联网计算机和电子器材，令电子邮件等电子

档案的数量大增。根据政府在 2011 年公布的电子数据管理

策略，各决策局／部门须推行电子档案保管系统等措施，

推动政府采用电子档案管理，以提升政府档案管理的整体

水平，并促进各决策局／部门的运作效率。行政长官在

2019 年《施政报告附篇》中宣布，各决策局／部门将在

2025 年年底前全面推行电子档案保管系统，档案处遂联同

政府资讯科技总监办公室和效率促进办公室，在政府推行

电子档案保管系统并提供支持，以提高管理和保存政府档

案的效率。  

有关长远保存电子档案的顾问研究 

随着存盘方式由纸张档案转变成电子档案，档案人员处理

电子档案的思维、模式和方法也需彻底改变，以免因为信

息科技迅速发展和汰旧换新，而令电子档案无法读取、无

法辨识内容，甚或消失和失传。政府推行电子档案保管系

统后，可以预见各决策局／部门管理和贮存的电子档案，

以及具历史价值而需移交档案处作永久保存的电子档案会

不断增加。有鉴于此，档案处在 2021 年完成有关长远保存

电子档案的综合顾问研究，探讨和制订全政府通用的政

策、策略和方法，以便管理和保存在政府内的结构化和非

结构化计算机环境中的电子档案，供作法律、规管、业

务、运作、鉴证和历史档案用途。  

档案处联同政府资讯科技总监办公室，委聘海外顾问公司

在 2019 年年底展开这项综合顾问研究。受 2019 冠状病毒病

疫情影响，顾问公司以定期视像会议代替实地考察，分别

从多个决策局／部门和档案处搜集电子档案管理和历史档

案管理的数据，汇报项目的最新进度，以及就保存电子档

案的各方面工作与档案处交流意见。为协助顾问人员了解

更多香港面对的情况和挑战，我们选出 16 个决策局／部门

（包括政府资讯科技总监办公室），安排顾问人员与其档

案经理、信息科技人员和业务系统管理人员举行在线面

谈，进行深入讨论。  
   

顾问人员获安排与决策局／部门的档案经理、信息科技人员和业务系统

管理人员举行在线面谈，进行深入讨论  
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顾问公司在分析所收集的信息及参考国际主要同业的经验

后，提出整全及周详的政策、策略、指引和技术方案，以

应对在瞬息万变的数码环境中保存电子档案的挑战。拟议

的指引明确界定了相关各方在保存电子档案方面的角色与

职责：决策局／部门负责保存其辖下需长期保留的电子档

案，而档案处则负责保存电子历史档案，并确保这些档案

将来可供查阅。指引内容还包括妥善管理电子档案保管系

统中的电子档案，以及把具历史价值的档案移交档案处作

永久保存。  
 
对于保存业务系统产生的电子档案，顾问公司提出不同技

术方案，以协助决策局／部门管理其辖下需长期妥善保存

的电子档案。例子包括应用独立软件关系数据库独立保存

格 式 (Software Independent Archiving of Relational 
Database，简称 SIARD)，保存业务系统中以旧文件格式贮

存的整个数据库；在系统提升过程中，为业务系统增设档

案保管功能；以及把业务系统融入电子档案保管系统，使

电子档案的存盘工作更为简易。系统管理人员和用户可以

根据系统性质、业务运作模式、成本效益及可用资源来选

择最合适的方案。  

长期保存电子档案的数码档案库 

顾问研究建议档案处采用位串流以至转置的保存策略。保

存规划应涵盖档案处数码档案库的整个运作程序。制订保

存计划的方法可以是进行风险评估，以减低电子档案过时

的风险，而减低风险的方法包括根据既定保存优先次序进

行格式转置，以及留意科技发展的转变，因为这可能会影

响不同类别格式的可持续性和取阅方式。顾问研究亦建议

了由决策局╱部门移交档案予档案处作鉴定和登录开始，

直至建立和提交信息包 (SIP)，把档案存入档案处数码档案

库的工作流程。  
 
顾问研究建议为电子历史档案保存至少三份副本。档案处

的数码档案库为档案备存一式四份副本，包括备份隔离，

以确保在突发灾难后可全面复原电子档案。此外，档案处

亦会定期进行固定性检查，目的是查看电子历史档案有否

出现无法预计的变更或损坏，从而确保所有的电子档案稳

妥地保存于数码档案库内，能长期保持真确、完整、可靠

和可用。现时，数码档案库设于政府云端设施服务平台，

提供全日 24 小时技术支持服务。政府云端设施服务更可大

幅扩展，以便日后可灵活进行系统升级及重组，以作扩

充。   

未来路向 

顾问研究提出一套连带详细实施计划的管治模式，以执行

研究报告的建议，当中包括研究拟议技术方案的可行性。

随着未来数年逐步在全政府实施长远保存电子档案的策

略，为确保这些建议可以成功落实，档案处将加深决策局

／部门对电子档案管理的认识、与他们保持有效沟通，并

提供指引，协助他们了解各级人员在长远保存政府电子档

案方面的角色与职责。  
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检讨档案存废期限表工作 
可能的任务 
档案处自 2019 年起展开全面检讨档案存废期限表的工作

（检讨工作），透过检视各决策局／部门的档案存废期限

表，评估其业务档案的历史价值。这项任务虽然艰巨，但

回报甚丰。过程中，决策局／部门最常提出的问题，是有

关档案处鉴定档案价值的决定和公众取阅历史档案的机

制。我们明白到，决策局／部门可能不大了解历史档案的

价值和档案处在保存历史档案方面的角色，因此我们把握

这次难得的机会，拉近档案处与各决策局／部门之间的距

离。  

拉近距离  凝聚共识 

各决策局／部门作为档案产生者和使用者，开立档案旨在

管理持续进行的日常业务和内务活动、记录财政和预算数

据及保障法定权益等。一俟档案完成任务并届满指定保存

期限，便可予以存废。档案处的档案主任担当档案管理者

及协进者的角色，聚焦档案在历史、凭证和信息三方面的

重要性，从而衡量其历史价值。换言之，我们除了根据开

立档案的目的去评估其用处和重要性，亦会考虑档案的延

伸用途，例如档案是否具研究价值和含有历史信息。如决

策局／部门对我们的档案鉴定结果持不同观点，我们会先

向决策局／部门阐明我们的观点与考虑，然后向其收集补

充数据（例如档案样本和开立档案的做法），沟通交流，

加深我们对有关档案的认知了解。因应这些补充数据，我

们会再审视原有建议，并向决策局／部门进一步解释我们

的立场和鉴定结果。彼此在检讨过程不断互动和沟通，借

着与决策局／部门的交流，及全面的研究，我们能够明确

掌握其档案的脉络和内容，从而作出合宜的鉴定决定。  
 
在检讨工作期间，决策局／部门亦对公众取阅其历史档案

的安排表示关注。取阅档案处保存的历史档案现受《1996年
政府资料档案（取阅）则例》规管。档案处一向尽其所能，

以开放更多馆藏予公众取阅为己任。但一如其他档案馆，

档案处认同有需要对包含敏感或保密数据的档案设定取阅

限制。档案处考虑披露这类档案时，会先咨询有关决策局

／部门。决策局／部门和档案处均认为，检讨工作有助拉

近彼此在管理现行档案和历史档案方面的距离，凝聚共

识。  

不可能的任务？ 

检讨工作之初，档案主任们亦曾怀疑要在如此紧迫的时间

内，检讨各决策局／部门的档案存废期限表，是否一项不

可能的任务？针对检讨工作的规模和复杂性，我们参考了

其他司法管辖区的档案馆在鉴定历史档案方面的经验，以

功能为本的方式，针对鉴定包含性质、范畴、功能和活动

相类档案的档案系列。简言之，我们会考虑档案处征集历  

https://www.grs.gov.hk/pdf/caccess.pdf
https://www.grs.gov.hk/pdf/caccess.pdf
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史档案的指引、既有馆藏、各决策局／部门的职责和历史，以及档案的脉络和内容，按档案系列而非个别档案的层面决定档

案的历史价值。因此，鉴定档案并非以个别案卷的内容细节作为首要重点。以这种鉴定模式，我们便可以在掌握充分资料的

情况下，有效地就档案的历史价值作出合宜全面的决定，而不受档案的主题所限。  

档案处是各决策局／部门保存其机构历史的合作伙伴 

档案处希望以此检讨工作，搜罗和保存各决策局／部门具历史价值的档案，从而保存政府的机构历史和社会的集体回忆。这

项检讨工作的成功关键，就在于我们与各决策局／部门在过程中保持沟通和合作。根据双方共识，档案主任的目标是在检讨

工作中鉴别以下类别的历史档案：  
 
 香港特别行政区政府的政策档案  
 记载条例和法规发展的档案  
 记载各决策局／部门成立和重组的档案  
 反映各部门主要职能演变的档案  
 与主要委员会、管理局和专责小组有关的档案  
 与政策和立法有关的研究和调查  
 与香港社会经济发展有关的重要数据  
 记录香港市民和居民法定权利和责任的档案  
 香港不同地区的地图和照片  
 基建项目标文件  
 政府设施和建筑物的规划和绘图档案  
 与重要组织和人士有关的档案  
 政府主要官员或贵宾的访问记录  
 由香港特别行政区政府举办的重要活动和典礼的档案  
 重大事故／意外的档案  
 
当这项检讨工作于 2022-23 年度完成后，我们相信会为各决策局／部门鉴别出更多具历史价值的档案系列，使其按照档案存

废期限表适时移交档案处作永久保存。  
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历史档案事故善后计划 
现时，档案处约有 170 万项属不同格式和媒体的历史档案，包括活页夹、装订本、地图与图则、照片、磁带、电影胶片及缩

微胶卷等。保存及保护这些数据，使其免受损坏及环境威胁是档案处的主要职责之一。  
 
档案处于 2021 年成立重大事故善后小组，负责检讨善后处理计划及筹备相关方案，以加强对本处历史档案的保护。计划详

列预防、准备、应变和抢救受威胁的藏品的建议和方法，并提供指引以协助档案处人员及时采取行动及进行后续的缓解工

作。2021 年档案处在这方面取得的重点成果如下。  
 
成立重大事故善后小组   

重大事故善后小组由一名组长和数名具有专门知识的统筹人员组成，例如库存统筹人

员、联络统筹人员、场地经理、善后处理统筹人员，以及物料和设备统筹人员。  
 
应变计划 

 载列缓解措施，以及为相关人员  
提供了在发生事故时应采取的十

种实时应变行动的实用指引。   
 列出有关五大潜在威胁的 25 种

情况。  
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撤离计划 

•   列明把历史档案馆藏安全地撤离有实时威胁或危险的地方的正确程序和步骤。  
• 在档案处的处所选定符合环境条件及保安控制要求的暂存地点，在有需要时安置及存放受影响的历史档案

馆藏。  
 

未来路向 

我们会继续举办简介会、工作坊及重温课程，重点

说明计划的要点，并提醒职员及前线人员重大事故

管理的两大重点  — 预防及准备。重大事故善后小组

成员会定期检讨有关计划，以及筹办年度演习，协

助档案处职员作好准备，应付馆藏面对的潜在威

胁。

  

A Pocket Response Plan and Emergency Contact List 

It itemises the essential information required during emergency, 
e.g. emergency contacts of DRT’s members and service agencies.  

 优先处理清单 

拟备一份优先处理清单，列出具高度及重要历史和参考价

值的馆藏，以便遇上紧急事故时能立即撤走。  

Training and Development 

Two briefing sessions were held on 12 July and 30 August 2021 for 
introducing the key concept of the Disaster Recovery Plans to staff in 
GRS. 

 善后处理物资箱 

善后处理物资箱设于档案处处所各个指定

地点，箱内备有各种必要应急物资。  

袖珍应变计划及紧急联络名单 

分项列明紧急情况下所需的重要数据，例如重大事故善

后小组成员和服务机构的紧急联络方法。 
 

培训及发展 

档案处分别于 2021 年 7 月 12 日和 8 月 30 日举行两场简

介会，向职员介绍善后处理计划的重要概念。 
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专业发展与培训 
为数码时代作好准备 
数码保存是一系列涉及政策、策略、最佳作业模式和标准的管理工作，旨在确保数码化档案及原生数码档案可供持续取阅。

数码保存不但涉及历史档案及档案管理的不同范畴，还须配合日新月异的科技发展，可想而知，提供数码保存培训的工作是

极具挑战性。下列指导问题是档案处为人员制订培训课程时考虑的要旨：  
 
 档案处人员须具备哪些重要技能和知识，才能处理数码保存工作？  
 他们执行与数码保存相关的工作时，须使用哪些特别工具和服务？  
 他们如何能获得足够而合适的技能和知识？  
 他们如何能获得适当类型的培训和专业发展？  

技能和知识 

经检视专业机构的培训需求调查及人力发展策略 5 后，我们发现数码档案及历

史档案管理方面的培训需求最大。此外，研究亦显示通用管理技能（例如管

治、管理及领导才能）的培训需求呈上升趋势。事实上，档案处委托顾问进

行的长远保存电子档案顾问研究已于 2021 年完成，而员工培训正是其中一个

主要研究项目。根据《数码管理课程大纲》 6（图 1）的建议，档案处人员必

须兼备专门技能（例如挑选及鉴定、数码保存科技、版权法例及元数据标

准）和通用的专业／项目管理技能（例如风险管理、审核与认证、资源及项

目管理、沟通及倡导力等）。  
  

                                              
5 研究及调查例子：国际档案理事会（2017）：《2017 年 8 月国际档案理事会成员培训需求调查 —分析响应》及英国国家档案馆（2018）：《档案业人力发展策略》。 
6欧洲数码馆长职业培训计划（2013）的《数码策展课程大纲》，请参阅：https://digcurv.gla.ac.uk/。 

图 1：技能类别，摘自《数码管理课程大纲》 
 

技能类别 

风险管理； 
审核与认证； 
资源管理 

专门知识； 
挑选／鉴定； 
评估研究； 
信息技能； 
数据技能 

规管要求； 
遵从规管； 

道德、原则及可持续性 

诚信； 
沟通及倡导力； 

应变能力 

管理及质量保证 知识及智能 

专业操守 个人素质 

https://digcurv.gla.ac.uk/


 

23 

工具和服务 

有别于管理纸本档案，档案处在执行校验、鉴定、搜罗、存入、元数据处理、取阅和保存等数码保存工作时，可能需要使用

不同工具和服务，常见的例子包括校验和生成工具、保存著录信息生成工具、历史档案著录工具、数据封包工具及人工智

能。档案处人员必须具备科技知识，并掌握相关工具和服务的最新市场信息，才能确定合适的工具，协助他们执行各类数码

保存工作。  

培训课程的类型  

负责数码处理和保存的人员已具备历史档案和档案管理方面一定的知识及相关资格。要促进专业发展，他们须采纳新思维，

与外界（例如其他档案馆、博物馆和图书馆）和内部（在数码时代，档案馆各单位工作环环相扣）保持合作，学习新的知识

和科技，并通过与业内人士和专家的联系，吸取数码保存工作的经验。

培训和专业发展课程 

档案处根据上述研究和评估，制订了策略性培训框架，务求强化人员的能力，建立一支专精数码、博识多才、通时达变的队

伍。在该框架下，培训课程集中在四大领域，即专门知识、工具和服务、科技，以及通用管理。2021 年，档案处挑选了十

多个不同程度的网上课程、网上研讨会和网上会议，切合人员的培训需求。当中，档案处共有 15 名人员参加了一个由海外

具领导地位的专业学会举办、有系统的数码保存网上训练课程。档案处有别于惯常做法，除了让人员参与网上研讨会外，也

争取部分课程另设网上导修讨论环节，以便参加者有更多机会与专家和资深业内人士交流。档案处人员认为这种培训模式务

实而有效。
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领域  课程／研讨会主题  专业机构  

专门知识   标准：保存元数据：实施策略、历

史档案的标准  
 历史档案管理：数码处理、登录和

存入、档案库的管理与保存、取阅

数码历史档案、保存期限表  
 

 美国档案工作人员协会  
 澳洲档案协会  

工具和服务   开放档案信息系统、工具整合  
 数码保存能力成熟度模型  

 

 美国档案工作人员协会  
 国际档案管理人员和行政人员协

会  

科技   人工智能和机器学习  
 数码化和新兴技术  

 美国国家信息标准组织  
 国际档案理事会  
 国际档案理事会东亚地区分会  
 

通用管理   风险评估、档案管理审核  
 

 国际档案管理人员和行政人员协

会  

2021 年为档案处人员安排的培训课程 
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积极为政府人员提供档案管理训练  
在政府建立良好的档案管理文化，首先要从教导政府人员

如何妥善管理档案，并培养他们对遵行档案管理强制性规

定的责任感开始。为此，档案处加强了对新聘政府人员的

档案管理训练、优化训练框架以识别更多目标培训人员组

别、修订训练课程内容以配合决策局／部门的培训需求，

以及研究不同的授课模式以提升档案管理训练的成效。  

为新聘政府人员提供的档案管理训练 

档案处在 2021 年的其中一个重要工作目标，是加强对新聘

政府人员的档案管理训练。在档案处的不懈努力和决策局

／部门的大力支持下，2021 年有多达 14 000 名政府人员接

受培训，当中约有 60%为新入职人员。档案处喜见 57 个决

策局／部门的踊跃支持及积极参与，并安排新入职人员接

受基本档案管理训练。截至 2021 年年底，合共有超过 8 800
名来自这 57 个决策局／部门约 250 个职系的新入职人员参

加训练课程。由于合作成果丰硕，档案处会继续就这重要

使命加强与决策局／部门的协作，并会检讨现时未被纳入

这项目的职系，是否有需要将档案管理订为其人员必修的

培训课程。  
 
为了以最有效和全面的方式向政府人员提供档案管理训

练，档案处在 2021 年检讨并优化了档案管理训练框架。在

新框架下，档案处找出并处理不同职系和职级人员的培训

需求。最重要的是，档案处举办了一个专为首长级人员而

筹办的档案管理研讨会，让他们了解档案管理程序，藉此

为决策局／部门的档案管理工作提供高层次的支持。此

外，档案处也完善了训练课程的内容，使其更切合不同目

标培训人员组别的具体需求。为加强档案处与决策局／部

门之间的沟通，我们在 2021 年为部门档案经理举办了另一

场档案管理研讨会。该研讨会成效十分理想，一方面让决

策局／部门及早了解更多关于档案处新措施的理念和重

点，另一方面可协助档案处了解及响应决策局／部门的关

注和遇到的困难。

这些在 2021 年新办

的研讨会全都备受

决 策 局 ／ 部 门 欢

迎，不但录得很高

的参与率，还获得

参 加 者 正 面 的 响

应，令人鼓舞。  

 
  

2021 年 12 月 17 日举行的部门档案经理研讨会  
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「档案管理网上自学课程」网上学习教材 

此外，档案处亦致力尝试

以新的形式提供档案管理

训练，此举在疫情期间变

得尤其重要。2021 年，档

案处除采用面授和网上等

模式举办训练活动外，更

开发第二期「档案管理网

上自学课程」，这套网上

自学教材可于公务员学院

的公务员易学网找到。第

一期「档案管理网上自学

课程」由八个单元组成，

教授基本档案管理概念，

第二期则由 12 个单元组

成，向学员提供更深入的

档案管理知识。课程的各

个单元已陆续于公务员自学网推出，而开发工作将于 2022
年年初完成。在 2021 年，超过 52%档案管理学员通过网课

形式（「档案管理网上自学课程」或网上训练课程）受

训。档案处将继续与时并进，因应科技发展、环境变迁和

培训需求等因素调整训练模式，以取得最佳的培训效果。  
 
2021 年档案处提供的档案管理训练服务分项数字如下：  

 
 
 

 

电子档案保管系统简介会 

行政长官在 2019 年《施政报告附篇》宣布 2025 年年底前在所有决策局／部门全面推行电子档案保管系统，为此，除了上述

档案管理训练外，档案处亦举办多场简介会，协助决策局／部门展开电子档案保管系统的筹备工作。2021 年，档案处举办

了约 300 场简介会（包括约 280 场由档案处协助决策局／部门举办规模较小的简介会），吸引来自约 60 个决策局／部门逾

9 500 名人员参加。简介会集中讲解推行电子档案保管系统及检讨档案分类表的重要概念。为进一步向决策局／部门提供更

深入的建议和协助，档案处调派多名非公务员合约制的行政服务助理到超过 40 个决策局／部门，就检讨档案分类表提供支

持。行政服务助理除协助各决策局／部门找出其档案分类表的问题，以及就检讨档案分类表提供所需意见外，亦协助各决策

局／部门筹办有关电子档案保管系统的简介会，以及解答与档案管理相关的查询等。  
  

训练活动  参加人数  

档案处举办的训练课程、研讨会及简介会  4 294 

档案处协助决策局／部门举办的训练课程、

研讨会及简介会  
3 323 

「档案管理网上自学课程」  7 262 

总计  14 879 
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Part II – Year at a Glance   

第二部分 – 年内服务一览 

在香港历史档案大楼展览厅展出的「言归『证』传」展览  
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2021 年服务承诺 

  
60 
分钟  

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  

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。  

 

4 
个工作天  

工作成果：  100% 
目标：  95% 

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。  

4 
个工作天  

工作成果：  100% 
目标：  95% 

在四个工作天内审批团体参观历史

档案馆的申请。  

 

3 
个工作天  

工作成果：  100% 
目标：  95% 

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  

工作成果：  100% 
目标：  95% 

在三个工作天内就缩微服务要求提

出意见。  

98 
百分比 

工作成果：  100% 
目标：  98% 

政府缩微服务中心产品的收纳率达

到 98%。  
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2021 年服务指标 

 搜集历史档案   
（直线米）  

工作成果：  622  
目标：  620  

进行部门档案管理研究／检讨   

工作成果：  2  项  
目标：  2  项  

为政府人员举办档案管理训练   
（受训人数）  

工作成果：  14  879  
目标：  10  000  

为公众提供查阅和研究服务  
访客人数  
工作成果：  3  266 人次  注   

目标：  5  000 人次  

查询数目  
工作成果：  14  040 项  
目标：  11  000 项  

团体参观次数  
工作成果：  41  次  
目标：  30 次  

展览数目  
工作成果：  1  项  
目标：  1  项  

 

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：  2  834 133 个  
目标：  2  750 000 个  

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：  97.9% 
目标：  95% 

刊印档案管理守则、手册及通讯  

工作成果：  2  份  
目标：  2  份  

注：由于受2019冠状病毒病疫情影响，历史档案馆的阅览室和公共推广服务须予调整。因此，2021年的访客人数比预期目标为少。  
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主要统计资料 
历史档案管理 
历史档案库存 

历史档案馆共有 2 694 个「政府历史档案类别」和 243 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至历史档案馆进行登

录，数量合共约 23 447 直线米（1 740 600 项），分项数字如下：  
 
 约 23 091 直线米的政府历史档案来自逾 100 个不同的决策局／

部门、办事处或机构；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。  

 

新增藏品   

在 2021 年，约有 622 直线米（34 703 项）的档案获鉴定具历史价值，并已移交档案处作永久保存。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  
 来自创新及科技局有关十进制及校正服务的案卷   
 来自民航处有关 1940 年代航机注册及适航性的案卷  
 来自香港邮政有关规划和兴建邮件中心的案卷  
 来自运输署有关草拟、制订、执行及修订运输相关条例的案卷  
 

缩微资料

723 100 项
(41 .54%)

装订本档案

3 800 项
(0 .22%)

地图与图则

9 200 项 (0 .53%)

案卷

980 600 项
(56 .33%)

照片资料

15 800 项 (0 .91%)

视听资料

8 100 项 (0 .47%)

2021年的历史档案库存
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开放予公众查阅的档案 

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

曾获刊载或向公众全盘披露的历史档案，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，便需每五年覆检一次，直至档案最终开放为止。2021 年新开放供公众查阅的历史

档案共有 21 675 项。  

查阅申请 

在 2021 年，档案处接获 2 595 项查阅公开档案和 126 项查阅封存盘案的申请。申请结果载于下表：  

 
 
 
 
 
 
 
 

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 19 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

藏品经数码化处理后上载至本处的网上目录@PRO，方便

公众查阅。截至 2021 年 12 月 31 日，政府刊物中央保存图

书馆已保存共 46 614 份政府刊物。  

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、57 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  2021 年，教学资源库增加了两个

名为「广播」和「大会堂」的新专题指引，用以协助使用

者搜寻历史档案馆保存的特定专题馆藏。  

 

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  2 595 2 595 
(100%) 

不适用  不适用  不适用  不适用  

封存档案  126 74 
(58.7%) 

37 
(29.4%) 

0 
(0%) 

1 注  

(0 .8%) 
14 
(11.1%) 

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。  
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保存和修复 
修复处理  
在 2021 年经修复处理的历史档案和图书馆藏品包括  1 517 
个案卷的 76 835 页文件和 9 册书籍。年内，档案处特别安

排了一支工作队伍进行修复，以尽快提供足够数量的文件

进行数码化处理。在撷取影像前，大部分文件只需进行简

单的处理便能回复其完整性及清晰度。不过，部分文件因

为损毁严重及有较多缺失，必需进行大幅度的结构修整，

例如重新装帧书籍，以及为特大尺寸的文件加强承托。   

 

大规模数码化计划 

在现今瞬息万变的时代，由于数码档案在电子平台可以流传得更广更远，查阅也较为方便，市民对本处数码档案的需求殷

切。档案处一直致力把制作数码影像的数目维持在稳定的水平。在 2021 年，档案处为特选的历史档案进行数码化工作，并

扫描一些缩微胶片藏品及特大尺寸的地图及建筑图则，共制成了 413 774 个数码影像，数目与去年相若，使档案处历史藏品

的数码影像存量增至逾 320 万个。

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

摄制  
69 422 格
缩微影像  

评估  2 928 项  
历史档案的状况  

检查  24 318 项  
一般档案和保密档案  

用缺氧氮气除虫法处理  

57.8 直线米有虫害  

风险的历史档案  

修复  76 835 页文件  

和  9  册书籍  

在 2021 年，档案处进行了以下的保存和修复工作：   
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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 2021 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 14 200 份，与截至 2020 年 12 月 31 日的数

字（即 14 500 份）相比有所下跌，主要因为部分档案存废

期限表已经过时，以及在 2021 年的检讨档案存废期限表工

作中整合了重迭／不必要的档案存废期限表。  
 

审批销毁档案  

在  2021 年，档案处批准销毁约  79 900 直线米的档案，当

中不少是日常性质的档案，例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。

监察遵办情况，协助持续改善 

在2021年，档案处分析了各决策局／部门在2020年1月至12月期间的自我评估报告。在82个参与的决策局／部门当中，67个
决策局／部门表示已全面遵办各项强制性规定，余下15个决策局／部门则共发现有26处不符合规定的地方。与2019年1月至

12月期间决策局／部门的自我评估结果相比（54个决策局／部门表示已全面遵办各项强制性规定，而余下28个决策局／部门

共发现有40处不符合规定的地方），有更多决策局／部门表示已全面遵办各项强制性规定，整体情况有所改善，令人鼓舞。  
 
在2021年，档案处先后为香港电台和民众安全服务处进行档案管理检讨，有关工作现时仍在进行。至于在2020年分别为教育

局和消防处开展的两项档案管理检讨工作，档案处正与相关决策局／部门总结检讨结果。  
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联系交流 共促发展 
 

 
 
  

1 月 15 日  
历史档案馆推出网上团体参观活

动及工作坊，向更多受众进行推

广。2021 年，历史档案馆共举办

了 24 场网上团体参观活动及工作

坊，成功吸引逾 1 280 人参加。  

7 月 12 日  
历史档案馆 Facebook 专页推

出一周年。历史档案馆一直积

极与市民分享藏品和最新消

息，并与更多不同人士进行互

动。截至 2021 年 12 月底，专

页共有 4 530 个「赞好」和

5 106 名「追踪者」。  

8 月 19 日  
入境事务处（「言归『证』传」专

题展览的支持部门）的代表到访档

案处，参观展览厅和了解历史档案

馆的馆藏精选和服务。  

8 月 23 日  
历史档案馆举办的「言归『证』

传」专题展览展出超过 70 件馆

藏，展示香港身份证自 1949 年面

世后因应社会民生变迁和科技发

展的演变。  

1 月 26 日  
受 2019 冠状病毒病疫情影响，

2020 年公共机构档案管理讲座

延至 2021 年 1 月举行。讲座以

网上形式进行，约有 640 名来自

52 间公共机构的人员出席。  
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9 月 4 日  
历史档案馆人员在香港历史

博物馆举办题为「从历史档

案看身份证的演变」的混合

模式讲座。讲座亦在香港历

史博物馆的 YouTube 频道同

步进行，在线线下共有 265 名

人士参加。  

9 月 4 日至 11 月 28 日   
历史档案馆于湾仔入境事务大

楼 1 楼（连接行人天桥层）举

办巡回展览。  

2021 年 12 曰 24 日至 2022 年 1 月 6
日  
历史档案馆在屏山天水围公共图书

馆举办巡回展览（展览原定展出至

2022 年 2 月 17 日，但因 2019 冠状

病毒病疫情最新情况影响而提早于

2022 年 1 月 7 日结束）。  

12 月 22 日  
2021 年公共机构档案管理讲

座以网上形式举办，逾 660
名来自 45 间公共机构的人员

出席。  

11 月 22 日  
档案处代表出席以网上形式举行的国

际档案理事会东亚地区分会第十五届

大会，除发表香港特别行政区政府的

报告外，亦参与讨论环节。  
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Part III – About Government Records Service  

 

第三部分 – 档案处简介 
 

屯门档案中心的贮存设施  
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我们的组织架构 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 档案法研究  
 
 研究及规划  

 藏品管理  
 
 档案库管理  
 
 档案主任职系

的培训及发展  

 取阅历史档案  
 
 藏品信息系统  
 
 参考服务  

 
 历史文献的公众

推广  
 

 保存数码档案  

 保存和修复历史档

案及图书藏品  
 

 政府缩微服务中心  
 

 档案藏品数码化  

 电子档案管理  
 

 发展档案分类制度  
 

 制订管理数据记录

的新措施  

 档案管理、培训、咨

询和检讨服务  
 

 档案中心服务  
 

 档案处内部行政  

政务司司长办公室 

立法及  
规划组  

档案管理  
及行政组  文件系统  

发展组  
历史档案馆  

档案保存及  
修复服务组  

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  
(文件系统发展) 

总行政主任  
(档案管理及行政) 

政府档案处处长 

政府档案处  
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我们的团队 
 
 
 
 

 
我们的设施 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 

演讲室 阅览室  档案中心 

历史档案及图书馆藏品贮存库  政府缩微服务中心 保存修复实验室 

展览厅 

截至 2021 年 12 月 31 日，

档案处有 124 名人员。他们

来自不同的公务员职系，同

心协力提升政府的档案和历

史档案管理。  

25 名 

 
档案主任  
职系人员  

6 名 

 
馆长职系  

人员  

1 名 
 

系统分析／程序编制  
主任职系人员  

70 名 

 
文书及  

其他职系人员  

22 名 
 
行政主任  
职系人员  
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环保报告 
环保目标与环保措施 

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。2021 年，我们采取了下列措施，以提高员工的环保

意识：  
 
 在相关设施旁边贴上标签，提醒员工节约能源；  
 定期向全体员工发出电邮，提供有用和实际的「环保贴士」，鼓励员工养成环保习惯；以及  
 采购环保产品，例如节能复印机及附有能源效益卷标的产品。  

四用原则 

档案处也鼓励员工在使用物料上遵循四用原则，即「减少使用、废物利用、循环再用和替代使用」。为减少用纸，档案处实

施了以下具体措施：  
 
推广无纸办公室：  
 
 鼓励员工采用电子方式（例如电邮或电子便笺）进行对内及对外沟通和传阅数据；  
 把部门内部数据（例如通告、行政指令、培训及参考数据、指引等）上载至共享硬盘，方便进行更新及联机检索，摒弃

过往各自保存硬复本的做法；  
 把本处的档案管理守则、通告及指引的超链接上载政府内部网络，方便政府人员查阅，省却打印刊物的需要；以及  
 采用电子档案保管系统，以电子方式而非实体形式保存档案。  
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如无可避免使用纸张︰  
 
 鼓励员工尽量减少影印、使用再造纸而非白纸、以双面打印和影印，以及善用已用过纸张的空白一面；  
 重用信封和档案夹；以及  
 避免使用传真引页，并使用已用过纸张的空白一面打印接收的传真信息。  
 
此外，档案处也采购政府物流服务署供应的环保文具，例如可替换笔芯的原子笔及以再造物料制成的产品。  

其他节能措施 

档案处是香港历史档案大楼的建筑物管理人，一直致力推动大楼采用环保和节能措施。香港历史档案大楼位于九龙观塘翠屏

道 13 号，于 1997 年启用，是全港首座专为收藏历史档案而兴建的设施，建造规格和设备符合有关保存历史档案的国际标

准。这幢专用大楼有一半地方用作历史档案贮存库，而为了妥善保存档案，大楼需要全日 24 小时使用空调，以便把其环境

温度保持在摄氏 24 度以下，而相对湿度则保持在不高于 65%。因此，机械式通风和空调系统耗用的能源占大楼耗能量一半

以上。尽管大楼在运作上有需要持续使用机械式通风及空调系统，档案处仍订定和实施以下节能措施，抵消系统所造成的能

源消耗：  
 
 日间拉下窗帘，以降低室温；  
 鼓励员工在夏季月份穿着轻便衣服上班，以减少使用空调；  
 把非使用的电器或电灯关掉或拔除插头，避免维持在备用状态；  
 在非办公时间完全关掉办公室设备；  
 减少照明度高于所需的区域的电灯数目；  
 把照明设施尽量减至最低所需水平；  
 把所有 T8 光管更换成 T5 节能光管；  
 在周末和公众假期关掉走廊和电梯大堂的电灯；  
 在非办公时间关掉至少一部升降机；  
 鼓励员工多走楼梯，少乘升降机；  
 在洗手间安装自动感应水龙头，以减少用水；  
 使用能源效益良好的计算机、发光二极管电灯和复印机等设备；  
 区分不同照明区使用的灯掣；  
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 在非经常使用的范围（例如后楼梯）安装用户传感器；以及  
 把办公室范围的空调室温恒常设定在摄氏 25.5 度。  
 
能源及碳排放管理 

我们于 2021 年进行了以文件为本的碳审计，藉以评估香港历史档案大楼温室气体排放情况（以每年的二氧化碳当量(公吨)计

算）。审计结果如下：  
 

 
上图显示，香港历史档案大楼碳排放的主要来源为耗电。随着大楼内各个机电系统分阶段进行更换工程，加上特别工作安排

的影响，香港历史档案大楼的能源间接温室气体排放从 2020 年的 892.84 公吨减至 2021 年的 694.26 公吨，即下降了约 22%。

未来数年，档案处会致力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

0.21

范围 2 - 能源间接温

室气体排放
694.26

范围 3 - 其他间接温

室气体排放
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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

产生的沼气及处理食水和污水所需耗电产生的排

放  
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