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前言 
我很高兴向大家发表政府档案处（档案处）2022 年的年报。  
 
档案处于 1972 年成立，一直致力保存本地文献遗产和香港在各方面发展的集体回忆。半世纪以

来，档案处从政府各决策局／部门、个人及机构搜集不同载体及形态的历史档案，数量超过 175
万件。2022 年适逢档案处成立五十周年，我们隆重呈献专题展览「档案存珍 50 年」，透过现场

和网上展览，展出我们珍贵的馆藏，同时重点介绍香港多年来的重大历史变迁。在这展览中，我

们不但首次在网上一次过展出 50 个专题项目，还制作了 360 度虚拟导览，拉近市民与我们展览之

间的距离。我们亦为五十周年特别举办了一系列志庆活动，并设立专题网站，细数档案处在过去

半世纪的历史及工作成果。  
 
在这别具意义的一年，档案处继续加强管理、保护和保存政府档案和历史档案的工作，使香港的

文献遗产更丰富多姿，以供市民欣赏使用。为了跟进《行政长官 2022 年施政报告—政策措施》

中要求各决策局／部门在 2025 年年底前全面推行电子档案保管系统的目标，档案处与政府资讯

科技总监办公室和效率促进办公室合作开发一套名为中央电子档案保管系统的新中央系统，可以有效地支援各决策局／部门

的日常档案管理工作。我们很高兴见到，中央电子档案保管系统的设计、供应、实施及保养合约在 2022 年年中批出后，系

统的开发及规格设定工作正稳步进展。档案处会致力给予各决策局／部门坚实的支援，包括提供指引、简介会、建议及实用

锦囊等，务使该系统能顺利推行。  
 
此外，为确保各决策局／部门维持妥善的部门档案管理制度，档案处于 2022 年推出了一个涵盖 2019 至 2021 三个历年的三

年期自我评估调查。在详细分析调查结果后，档案处对各决策局／部门在档案管理系统方面的成效会有更好掌握，并且有实

质依据向各决策局／部门提供适当建议，从而提升其档案管理工作。  
 
我期望藉这份概述了我们过去一年工作成果的年报，让大家更深入了解档案处，以及政府的档案和历史档案管理工作。    
  

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

  

  

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。  
 

 
 
 

 

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。  

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，支援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 in 
Retrospect  

第一部分 

工作回顾 

1957 年维多利亚公园游泳池的照片—「档案存珍 50 年」展览

展出的其中一项历史档案馆藏品。  
（参考编号：HKRS 41-1-1736-3）  
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「档案存珍 50 年」展览 
为庆祝政府档案处（档案处）成立五十周年，今年的专题展览共设 50 个专题项目，环绕「食」、「住」、「行」、「乐」

四个主题，展示香港市民在不同年代的日常生活面貌，并在网上展览展出，而其中 10 个专题项目更获挑选在香港历史档案

大楼展览厅展示。   

展览亮点    

展览展出逾 250 件按四个主题分类的馆藏，讲述 50 个与展

品有关的故事，带领参观者感受香港的历史变迁。例如，

政府于 1847 年订立《市场发牌及防止秩序混乱条例》，规

定必须得到政府批准，才可设立街市。位于皇后大道的中

环街市于 1842 年开始营运，是香港最早的传统街市之一。

我们从馆藏中发掘到一组摄于 1895 年的中环街市照片，并

于展览中展出。   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

此外，首批共八幢六层高的「H」型徙置大厦于 1954 年在

石硖尾落成，为香港公共房屋发展计划揭开了序幕。我们

从相关历史馆藏选取了一些照片和图则作为展品。  
 

从海旁眺望中环街市（1895 年）

（参考编号：01-16-431） 

显示石硖尾徙置屋邨「H」型设计的建筑图则（1954-1955 年）  
（参考编号：X1000318）  
 

https://www.grs.gov.hk/ws/online/50years/sc/home/index.html
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这次展览亦披露一些鲜为人知的故事。例如，大部分人都知道海底隧道是首个连接维港两岸的基建设施，但原来在建设连接

香港岛与九龙的跨海陆路通道时，这并非唯一方案。事实上，在规划阶段，当局曾考虑兴建跨海大桥，最终因跨海大桥结构

或会对水路和航空交通构成潜在风险而选择海底隧道方案。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

另一个例子是在香港合法举办奖券活动。第一期政府奖券于

1962 年推出，每张奖券售价为两元，中奖者所得奖金视乎售出

的奖券数量而定。第一期政府奖券的头奖奖金为 684,800 元，收

益拨作社会福利用途。  
  

跨海大桥的概念图（1957 年）  
（参考编号：HKRS 337-4-400）  

政府奖券的海报（1968 年）  
（参考编号：PO000116、PO000119（从左到右））  
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虚拟导览 
 
这次展览是档案处首次在单一展览展出 50 个专题项目

（清单载于下页），不仅如此，我们还策划了 360 度

虚拟导览，以全新方式举办网上展览。360 度虚拟导

览能让参观者按自己的步伐探索展览厅，在全球形互

动的展览环境中，以上下 180 度和环回 360 度的视角

观赏展品的细节。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

360 度虚拟导览能让参观者按自己的步伐在网上探索香港历史档案大楼展览厅  

在香港中央图书馆举行的巡回展览  

巡回展览 
 
档案处亦于香港公共图书馆的分馆举办了八个巡回

展览，供不同地区的市民参观。  
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50 个专题项目清单  
 
食 
1 薄扶林水塘，1863 年  
2 九龙及香港岛食水管道，1930 年  
3 船湾淡水湖，1968 年  
4 薄凫林牧场，1886 年  
5 新界农业展览会，1953 年* 
6 街市，1847 年* 
7 油麻地果栏，1913 年  
8 大牌档，1921 年  
9 海鲜舫，1950 年代  
10 平安小姐，1958 年  
住 
11 1841 年人口统计，1841 年  
12 《土地注册条例》，1844 年  
13 香港地形图及十九世纪居住环境* 
14 在新界进行土地测量，1899 年  
15 公共厕所，1867 年  
16 公众浴室，1903 年  
17 唐楼，1903 年  
18 《亚拔高比报告》，1948 年  
19 石硖尾徙置屋邨，1954 年* 
20 十年建屋计划，1972 年  
21 荃湾新市镇，1973 年  

 
 
 
 
 
 
 
 

行 
22 皇后大道，1841 年  
23 弥敦道，1860 年代  
24 轿，1858 年  
25 人力车，1882 年  
26 山顶缆车，1888 年  
27 电车，1904 年  
28 九广铁路，1910 年* 
29 汽车渡轮，1933 年  
30 首班商业航班降落启德机场，1936 年  
31 交通灯，1934 年  
32 交通亭，1953 年  
33 斑马线，1957 年  
34 斑马佬，1960 年代  
35 天星码头多层停车场，1957 年  
36 海运码头，1966 年  
37 狮子山隧道，1967 年  
38 海底隧道，1972 年* 
39 地下铁路观塘线，1979 年* 
乐 
40 香港大会堂，1869 年* 
41 植物公园，1871 年* 
42 香港电台，1928 年  
43 丽的映声，1957 年  
44 维多利亚公园泳池，1957 年  
45 流动图书车，1950 年代  
46 政府奖券，1962 年  
47 公园及游乐场安装电视，1967 年* 
48 石篱游乐场，1969 年  
49 香港艺术节，1973 年  
50 郊野公园（城门、金山、狮子山），1976 年  

注：清单上标有*号的专题项目在香港历史档案大楼展览厅展出。  
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重温「档案存珍 50 年」 
2022 年是档案处踏入五十周年的重要里程碑，除举办「档案存珍 50 年」专题展览外，我们亦透过不同活动，细数档案处在

过去半世纪的历史及工作成果。让我们一起回顾「档案存珍 50 年」的工作花絮，分享同事携手合作，共同努力的精彩片

段。  
 
 
   众志成城 

我们成立了一个统筹委员会，档案主任、馆长和行政

主任等档案处不同职系的同事群策群力，使展览及活

动能顺利举行。  

连结过去 
我们深入研究档案处的机构历史，梳理不同照片、录

像和历史档案馆藏；访问同事，连结彼此故事，以整

合档案处的历史与工作成果。  
 

专业经验 
我们分享经验，诉说多年来运用专业知识和技能，在

鉴定、整理及保存文献遗产和管理政府档案方面的故

事。  
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同心协力 

分享时刻 

同事携手合作，拣选我们最具代表性的馆藏，在

专题展览中与市民分享。  

连系档案处不同年资的同事—资深和新进同事们聚首一

堂，分享彼此的工作点滴。  
 

活动 主要统计数据 

展览 档案处年表   

台前与幕后 

https://www.grs.gov.hk/ws/online/50years/filemanager/template/en/images/sec2/2-1-video-01.mp4
https://www.grs.gov.hk/ws/online/50years/sc/sec3/activities.html
https://www.grs.gov.hk/ws/online/50years/sc/sec1/timeline.html#stat
https://www.grs.gov.hk/ws/online/50years/sc/sec3/index.html
https://www.grs.gov.hk/ws/online/50years/sc/sec1/timeline.html
https://www.grs.gov.hk/ws/online/50years/sc/sec2/index.html
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绿化香港运动 — 新开放历史档案精选 
Urban greening makes the most of plant diversity and careful planning to give us a green and pleasant living environment while enhancing our quality 
of life and the appeal of the city. 
 
To foster a greener Hong Kong, the Urban Council decided in July 1992 to launch a comprehensive and 
coherent programme of tree planting and landscape beautification in greening the city.  Following the 
establishment of the Working Group on the “Greening of Hong Kong” in September 1992, the 
Green Hong Kong Campaign was kick-started in 1993, which was also designated as the Greening Year.  
This was the first large-scale greening campaign organised in Hong Kong, with over $10 million injected 
into the campaign during the year.  As documented in the newly released archival records which contain 
memoranda and minutes of meetings relating to the preparation for the campaign, the campaign consisted of 
two components, i.e. the planting programmes and the community participation programmes. 
For the planting programmes, it was an enhancement of the existing planting and beautification 
programmes such as the District Street Tree Planting Programme, Slope Planting Programme and Highways 
Beatification Programme jointly delivered by the then Urban Services Department, District Boards and 
other government departments such as the Highways Department and the then City and New 
Territories Administration (CNTA) 1.  As for the community participation programmes, a series of 
activities were organised for the year to encourage the community to contribute to the greening of the city.  
It started off with a launching ceremony for the Green Hong Kong Campaign, which was held on 30 
May 1993 in Victoria Park.  Activities including talks and seminars, tree planting by the community, mini-
flower shows, open days in plant nurseries, guided visits to major parks and territory-wide potted plants 
competitions were organised throughout the year.  The ten District Boards of Hong Kong Island and 
Kowloon, the then Agriculture and Fisheries Department, the Housing Department, the then 
Education Department and volunteer green groups had all rendered their support to this meaningful 
campaign. 

                                              
1 在 1981 年，当时的民政署和前新界民政署合并成新部门—政务总署，负责全港的地区行政事务，以及在地区层面妥善协调政府活动。该署在 1994 年重组，部

分职能归入当时的政务科（在 1973 年成立，  属布政司署辖下的决策科），其余职能则归入政务总署。  

在维多利亚公园举行的绿化香港运动

开幕礼（1993 年）  
（参考编号：X1000148）  
 

城市绿化是指善用植物多样性，并透过审

慎规划，缔造绿色宜人的居住环境，同时

提升大众的生活质素及城市魅力。  
 
为绿化香港，前市政局于 1992 年 7 月决定

推行全面及贯彻一致的植树和环境美化计

划，建设绿色城市。「绿化香港」工作小

组于 1992 年 9 月成立，绿化香港运动随后

于 1993 年正式启动，该年更定为「绿化

年」。这是香港首次举办大型绿化运动，

当年为此斥资逾 1,000 万元。根据新开放

历史档案中有关绿化香港运动筹备工作的

备忘录和会议纪录，绿化运动分为植树计

划和社区参与计划两部分。  
 

在植树计划方面，当局加强了原有的植树和

环境美化计划，例如由当时的市政总署和区

议会联同路政署和前政务总署等其他政府部

门合办的地区街道植树计划、斜坡植树计划

和公路美化计划。而在社区参与计划下，则

举办了一系列活动，鼓励社会各界为绿化香

港 出 一 分 力 。 绿 化 香 港 运 动 的 开 幕 礼 于

1993 年 5 月 30 日在维多利亚公园举行。年

内，举办了多项活动，包括讲座、座谈会、

社区植树活动、小型花卉展览、苗圃开放

日、大型公园导赏和全港盆栽比赛。当时香

港岛和九龙的十个区议会与前渔农署、房屋

署、前教育署和志愿环保团体均鼎力支持这

富有意义的运动。  
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由这些新开放的历史档案可见，当时的市政局、区议会和政府部门齐心协力加强植树和环境

美化计划，务求获得公众支持，令香港成为更加绿化、健康和美丽的宜居城市。欢迎市民亲

临香港历史档案大楼阅览新开放的历史档案，了解香港曾举办的各种绿化计划和活动。

  

绿化香港运动海报（1993 年）  
（参考编号：PO001558、PO001559、PO001560、PO001561（由左至右））  

致「绿化香港」工作小组议事备忘录：1993 绿化年

建议大纲（1992 年）  
（参考编号：HKRS 1599-11-35）  
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实验室探秘：档案处保存和修复工作概览
在 2022 年，档案处保存了逾一万份不同性质和形态的历史档案，包括案卷、装订本、地图与图则、摘要、照片和书籍。档

案保存及修复服务组的修复主任和技术员进行了广泛修复工作 2，例如：修补裂痕、放松和平整褶痕、清洁表面、修复缺失

部分和重新钉装等。有赖团队通力合作，付出巨大努力，最终在年内为大约 8 万页纸本档案完成修复工序，成绩令人鼓舞和

欣慰。这不仅使珍贵档案能在稳定及良好的状态下得以长久保存，更加快了随后的数码化流程，制作出完整的历史档案数码

影像，供市民阅览。档案处档案保存及修复团队正逐步扩大服务范畴，全力支援历史档案大规模数码化的工作。我们选取以

下两个案例，并对保存及修复的常见步骤加以图解说明（图 1 和 2），让读者对我们的工作有一些概念。  

《土地注册记录册》第 177 卷（参考编号：HKRS 193-20-177）   

《土地注册记录册》第 177 卷（1930 年 12 月 13 日至 1972 年 7 月 11 日）（下称「记录册」）载有土地交易详情，当中涉及

由前田土注册处发出官契的地段。这批档案收录了 259 份土地登记册，并以麻布作封面制成装订本，内容涵盖首次转让的注

册摘要编号、所涉年期、计量（包括契约的注册摘要编号等）、转让性质、受让人、代价款项、利率或租金、清偿注册摘要

编号及登记日期。  
  

                                              
2  在进行历史档案的修复工作时，须小心谨慎地改变档案的化学及／或物理特点，以延长其寿命，目的是稳定物件的状态，延缓或防止档案的状态进一步恶  

化。  
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这墨水笔手稿装订本记录册，在交付档案处时已残破不

堪，内页松脱。因被经常翻阅，记录册的外层布料和书脊

已现磨损、残旧及撕裂，内页裂开、折迭及有褶痕，边缘

严重损毁。旧日经过胶纸修补，其粘合之处已泛起黄斑。  
 
 

 

记录册内页失

去 封 面 的 保

护，已严重破

损。  
 

 

因 被 经 常 翻

阅，书脊已残

破。  
 

 

内页松脱，残

缺不全。  
 

记录册修复前的状态  
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 图 1：记录册的修复过程  
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如图 1 所示，工作人员用软扫和橡皮胶碎清洁每一页的表面，并用热风枪和镊子小心移除所

有胶纸。裂痕和缺失部分则以长纤维日本纸及不含防腐剂自制的淀粉浆糊作修复。为了使记

录册恢复原本状态，工作人员小心翼翼地移除外层布料、标题条和旧标签，得以重用于修复

后的记录册上，以保持原来外观和面貌。在仔细移除破旧书脊的残破和剥落物质后，以新的

纸板和麻布重建书脊结构   。我们使用较强力的浆糊（即聚醋酸乙烯酯）把外层布料贴在以高

密度纸浆制成的结实纸板上，防止日后在处理时出现耗损。记录册最后存放在一个度身订做

的无酸盒子，加以保护。为要完成这项任务，工作人员必须具备相关的纸张修复技巧，并持

务实、有条不紊和耐心的态度。  
 
分产契（参考编号：HKRS 265-11B-1348-3）  
 

档案处收到一套以纸张包裹的文件。有趣的是，文

件被折迭成一个小包件，并裹以本地知名百货公司

所生产的牛皮纸 3，正面印有该公司的标志，写有

「永安有限公司五十周年纪念 1907-1957」的字

样。牛皮纸虽然已经有 66 年历史，却没有任何老化

迹象。打开包装纸后，我们发现一份分产契，里面

有几张纸本文件，与一张布本地图迭在一起。由于

在这状况下存放了一段长时间，文件变得非常脆

弱，布满灰尘，而在布本地图上亦出现霉斑。  
 

 

                                              
3  

  

  

将修复后的记录册存放在无酸盒子  
 

分产契包括四页文件、一张布本地图和包装

纸，显示日期为 1900 年 3 月  

这是以硫酸盐制浆法过程中产生的化学纸浆制成的纸或纸板（硬纸板）。  
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图 2：分产契连地图的修复过程
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如图 2 所示，档案处的修复主任小心翼翼地拼合及整理松散

的纸页，将堆迭的纸张分开，然后重新编排成完整的文

件。修复主任利用化学海绵和软扫清除霉斑和尘埃，并以

加热的刮刀和镊子移除已老化的胶纸。由于纸张基底材质

较差，文件变得非常脆弱及易碎。水分虽有助放松纸张纤

维及褶痕，但同时亦会令纸张纤维变弱。因此，在修复过

程中只可用适量水分。待纸张完全放松及平整后，把超薄

的衬纸 4黏贴至纸张基底背面，为原来脆弱的纸张基底提供

额外承托。之后再以厚度相若的日本纸修复文件缺失部

分，并利用加热的刮刀、湿润的海绵及重量压平布本地

图。最后，文件的原貌

得以重现在读者眼前，

而其状况亦已稳固，以

便能安全地提取。我们

将原本折迭成包裹的文

件，存放于半透明聚酯

胶套内作长期保存。这

次修复任务必须具有精

湛的技术、丰富的工作

经验、广博的知识和胆

量才能完成。  
 

                                              
4  

复原具历史价值的档案 

过去数年，档案处的修复主任及工作人员翻开封尘的文

件，使隐藏的文字重见天日；重组松散的碎片，还原珍贵

文献全貌；并把历史档案保存在良好状态。展望未来，我

们的团队将尽更大努力，投放更多新资源，修复本港的文

献遗产，继续把丰富及独特的知识财产传承下去。毫无疑

问，文件如能被谨慎地使用及保存，那么需要进行干预性

修复工序必能大大减少。因此，我们冀盼能进一步提升大

家对保护文献遗产的意识。  
 
事实上，文献遗产提供了一扇窗户，让我们能从过去中学

习。保存文献遗产及提供便捷途径查阅档案，成为人类集

体回忆的重要一环，亦推动我们建构更公平、多元及可持

续的未来。期望市民继续给予档案处不断的支持，我们定

能继往开来，精益求精。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

文件贮存在半透明聚酯胶套内  

以马尼拉麻蕉所制成的无酸性极薄衬纸，重量仅为每平方米 9 克（9gsm），

适合作局部加湿修复或用来修复全份手稿，而不留下任何修复痕迹。  
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开展中央电子档案保管系统的推行工作
行政长官于 2019 年《施政报告附篇》中宣布，政府计划在 2025 年年底前在所有决策局／部门推行电子档案保管系统。与纸

本档案保管系统相比，电子档案保管系统可让使用者以一致及受规管的方式进行档案收纳、分类、取阅及存废等多项档案管

理工作，从而便利日常运作，亦有助降低未经授权销毁档案或因疏忽而遗失档案的风险。此外，不同使用者可同时取阅同一

档案，较现有传阅纸本案卷的做法更有效率。借鉴 11 个决策局／部门 5 在电子档案保管系统试验计划取得的经验，政府正开

发一套新的中央系统—中央电子档案保管系统，以便有效地支援各决策局／部门的日常档案管理。该系统将设置于政府数据

中心的政府私有云端平台，所有档案均会在安全和受规管的环境下作中央管理并完全加密。开发这项共用电子政府服务并在

约 75 个决策局／部门推行，将有助节省购买软件系统的开支，也能省却各决策局／部门自行进行系统整合的工作。  
 
中央电子档案保管系统的合规审查 

2022 年 5 月，中央电子档案保管系统的设计、供应、实施及保养合约透过招标方式批出。随后，由档案处、政府资讯科技总

监办公室和效率促进办公室代表组成的电子资料管理计划管理办公室一直与承办商并肩合作，努力不懈，以建立和自订中央

电子档案保管系统。此外，档案处在为系统的性能和表现进行

合规审查的过程中，要求承办商逐一示范系统的各种功能，以

确保各决策局／部门采用的中央电子档案保管系统符合档案处

就电子档案保管系统所公布的系统功能要求及档案管理元数据

标准。中央电子档案保管系统的主要审查点涵盖档案整个生命

周期内所需的档案管理功能，例如档案开立、收纳、分类、重

新分类、搜寻、检索、存废等，以确保该系统所管理档案的真

确性、完整性、可靠性和可用性。  
 
 

                                              
5  参与试验计划并开发其部门电子档案保管系统的 11 个决策局／部门分别是行政署、建筑署、土木工程拓展署、商务及经济发展局辖下前通讯及创意产业

科、渠务署、效率促进办公室、档案处、知识产权署、海事处、政府资讯科技总监办公室及差饷物业估价署。  

在档案处进行合规审查期间，承办商示范了中央电子档案保管系统的

各项功能  
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与决策局／部门开展工作会议 

在 2022 年，电子资料管理计划管理办公室联同承办商与九

个决策局／部门开展工作会议，向他们的跨专业专责组简

介相关资料，并讨论项目的筹备工作、推展工作、工作时

间表大纲、推行细节和培训安排等事宜。各决策局／部门

均成立了一个由档案管理人员、资讯科技人员和业务代表

组成的项目团队，辖下再分设三个小组，即档案管理小

组、技术小组和变革管理小组来规划推行中央电子档案保

管系统的工作。在电子资料管理计划管理办公室的指引

下，承办商提供了全套配置范本，包括档案分类表、档案

存废期限表、用户组别和用户帐户范本等，并向决策局／

部门详细介绍配置范本，以协助他们推行项目。  
 
部门电子档案保管系统档案管理实务及指引 

 

虽然现行的档案管理原则和强制性规

定同样适用于管理电子和非电子档

案，但决策局／部门仍有必要拟备部

门档案管理实务及指引手册，就如何

在电子档案保管系统下执行档案管理

职能和工作，向档案管理人员及档案

使用者提供指引。指引应涵盖以下主

题： (1)使用及管理电子档案保管系统

的角色和责任、 (2)行政和业务档案的

分类、 (3)收纳档案的规则和做法、

(4)纸本档案数码化、 (5)档案命名常规、 (6)实施档案保安和

取用管制，及(7)编订档案存废期限表及档案存废等。  

推行电子档案保管系统简介会 

为协助决策局／部门应付中央电子档案保管系统筹备工作

带来的挑战并支援系统的运作，档案处在 2022 年举办了

76 场简介会（包括 70 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 40 个决策局／部门逾

2 800 名人员参加。简介会内容涵盖推行电子档案保管系统

的述要和档案分类表的检讨，尤其是制订电子档案保管系

统档案管理实务做法及指引的要诀。  

  
档案处就推行电子档案保管系统举办简介会  

《电子档案保管系统档

案 管 理 实 务 及 指 引 手

册》  
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政府档案管理的遵办监察及持续改善 
档案是有助政府作出有据可依的决策并满足运作和规管要求的宝贵资源，是一个开放和接受问责的政府必不可少的。为此，

各决策局／部门首长必须因应本身独特的业务情况和档案管理需要，订立合适的优次和分配资源，从而建立妥善的部门档案

管理制度。为协助决策局／部门达到这个目标，档案处不但提供相关指引和培训，还会监察各决策局／部门遵行各项档案管

理规定的情况，在适当和有需要时提出建议，以助决策局／部门改善其档案管理系统。  
 
档案处透过双管齐下的方式，检讨各决策局／部门的档案管理工作。有关方式包括两方面，分别是（一）由决策局／部门进

行自我评估，以及（二）由档案处为决策局／部门进行档案管理检讨。自我评估为决策局／部门提供了一个检视其有否遵行

各项档案管理强制性规定及有否采纳档案处通告及刊物所建议的良好做法的途径。通过决策局／部门的自我评估结果，档案

处能更好地掌握它们在遵行档案管理规定的情况，藉以调整政府的档案管理策略，以及识别有潜在问题的范畴，在日后进行

检讨时详加研究。  

自我评估和部门档案管理检讨  

档案处于 2022 年 9 月展开一个三年期自我评估调查，涵盖 2019 年 1 月至 2021 年 12 月。待

收集决策局／部门完成的调查报告后，档案处将分析收集所得资料，然后向决策局／部门

提出适当的建议，以及评估政府在档案管理方面的整体情况。为确保档案处的建议获适当

地采纳和实施，档案处将监察决策局／部门跟进行动的进展，直至所有建议均获推行。   
 
此外，为配合上述的自我评估工作，档案处自2012年起为个别决策局／部门进行档案管理

检讨。这项全面并深入的检讨涵盖有关决策局／部门档案管理工作的各个重要范畴。档案

处会向有关决策局／部门的高层管理人员提出意见和建议，而他们则会向档案处通报所需

跟进行动的进展。在2022年，档案处先后为大学教育资助委员会秘书处和渔农自然护理署

进行档案管理检讨。至于在2020年年中至2021年期间分别为教育局、消防处、香港电台和 档案处正为一个决策局／部门进行档案

管理检讨  
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民众安全服务处（按查核先后排序）开展的四个档案管理检讨，档案处已完成查核和分析教育局的档案管理工作，并正与其

他三个决策局／部门总结检讨结果。下文重点载述向教育局提出的部分建议改善措施：  

建议教育局采取的改善措施    

 确保已就各项业务职能／活动订立详细的业务规则，以便相关人员对于哪些政府职

能、政策、程序、决策和业务往来应予记录有明确和一致的认识，并须至少每两年

检讨既定业务规则一次，以及至少每六个月向全体相关人员传阅业务规则一次；  
 确保制订涵盖所有业务档案的档案分类表，并至少每两至三年检讨档案分类表一

次；  
 因应运作环境，使用条码案卷管理系统、案卷传运卡（通用表格第 448 号）或其他

有效方法记录案卷的传运，并定期进行盘点，以确定档案的位置及防止档案遗失或

去向不明；  
 定期抽查档案清单，确保清单所载为准确无误及最新的资料，日后如有怀疑遗失／

遗失档案的情况，须在发现后两星期内通报档案处；  
 确保为所有新的业务档案系列在开立后两年内制订暂拟档案存废期限表并送交档案

处，而获批的档案存废期限表须至少每五年检讨一次；以及  
 指派适当的人员负责检视保存期已届满的档案和进行档案存废，确保尽快并至少每

两年检视该些档案一次。  
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理想与行动 

 
档案处致力成为香港具领导地位及藏品富启发性的档案馆，并一直密切留意档案业界的新趋势。因此，我们积极支持档案处

人员在专业领域上的发展，以提升他们应付新挑战所需的技能及知识，并与同业建立更紧密的联系。  

培训及发展 

在 2022 年，我们参加了公务员学院和海外专业机构等举办的培训及发展课程，重点涵盖以下范畴：  
 

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。  



 

23 

资格认证 
 
 在 2022 年，1 名高级助理档案主任通过美国档案工作人

员认证学会的认证考试，成为该会认可的认证档案主

任。  
 在 2022 年，11 名来自档案主任、馆长和系统分析／程

序编制主任职系的人员完成指定培训课程，并通过综合

考试，成为美国档案工作人员协会认可的数码档案专业

人员。 
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Part II – Year at a Glance   

第二部分 

年内服务一览 

于香港历史档案大楼举办的专题展览  
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chen 

  
2022 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 分钟内向阅览室使用者提供

所需的图书馆资料。  

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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 2022 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：10 807   
目标：10 000 

为公众提供查阅和研究服务  
访客人数  
工作成果：2 711 人次  注 2 

目标：3 500 人次  

查询数目  
工作成果：11 425 项 
目标：11 000 项 

团体参观次数  
工作成果：33 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
案摄制成缩微胶片  
（影像数目）   

工作成果：2 728 383 个注１ 
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：97.7% 
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1：因受2019冠状病毒病疫情及相应实施的特别工作安排影响，2022年摄制成缩微胶片的影像数目较目标为少。  
注2：因受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，2022年的访客人数较目标为少。  
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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 2 733 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 23 715 直线米

（1 760 700 项），分项数字如下：  
 
 约 23 359 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。 

档案处新增藏品   

2022 年，约 622 直线米（30 221 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：  
 
  来自政务司司长办公室有关领事及礼宾事宜的案卷  
  来自政府统计处有关人力资源调查的案卷  
  来自土木工程拓展署有关新界西北规划及发展的案卷  
  来自环境保护署有关改善排污的案卷  
  来自政府产业署有关土地应用、发展及规划作政府用途

的案卷  
  来自地政总署有关征用九龙寨城土地的案卷  
  来自海事处有关货柜港发展的案卷  
  来自社会福利署有关政府与社会组织协作的案卷  
 

缩微资料

725 500项
(41.2%)

装订本档案

3 800项 (0.22%)

案

照片资料

15 800项 (0.9%)

视听资料

8 100项 (0.46%)

2022年的历史档案库存

案卷 
998 300 项(56.7%) 

地图与图则 
9 200 项(0.52%) 
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查阅申请 

在 2022 年，档案处接获 2 824 项查阅公开档案和 103 项查

阅封存档案的申请。申请结果载于下表：

 

 

  

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  

2 824 2 824 
(100%) 

不适用  不适

用  
不适用  不适

用  
封存  
档案  

103 68 
(66%) 

25 
(24.3%) 

1 
(1%) 

2 注 

(1.9%) 
7 

(6.8%) 

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年政府资

料档案（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。2022年新开放供公众查阅的历史档案共有22 978项。  
 

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。  

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 1840 年代，并以案卷、装订本、照片、海

报、地图与图则及影片等不同形式保存。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 2022 年 12 月 31 日，政府刊物中央保存图书馆已

保存共 47 668 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、59 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 2022 年，教学资源库增加了两个

分别名为「居者有其屋计划（1970–1990 年代）」和「香港

大学」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。此外，档案处将四辑新的数码照片集

上载至档案处网站，它们分别是《1984 年的九广铁路旺角

至沙田路段》、《 1990 年的长洲太平清醮》、《香港风

光》及《1980 年代的深水埗》。  
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保存和修复 
修复处理  
在2022年已修复处理的历史档案和图书馆藏品包括1 753个案卷的80 816页文件和4册书籍。年内，档案处组建了一支工作队

伍进行修复，为要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。在2022年，档案处进行了以下保存和修复工作：  
 
 
 
 
 

 

大规模数码化计划 

在这个高科技时代，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 2022 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 435 863 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 360 万个。
 
 
 
  

摄制 88 664 格  

缩微影像  
评估 2 550 项 

历史档案的状况  
检查 6 030 项  

一般档案和保密档案   
用缺氧氮气除虫法处理

52.18 直线米有虫害  
风险的历史档案  

   

修复 80 816 页文件  

和  4 册书籍  
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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2022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 14 100份，与截至 2021年 12月31日的数字（即

14 200 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2022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2022年，档案处批准销毁约60 400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、与报税表有关的电脑资料列印本、税务系统报表、空运、陆运及海运进出口舱单等。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，以支援决策局／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／部门的档

案管理人员及一般档案使用者举办各类培训课程，包括常

规培训班、专题研讨会、简介会及工作坊等。  

在 2022 年，档案处为政府人员提供以下培训服务：

 

培训活动  参加人数  

档案处举办的培训课程、研讨会及简介会  4 258 

档案处协助决策局／部门举办的培训课

程、研讨会及简介会  
1 359 

档案管理网上自学课程  5 190 

总计   10 807 
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联系交流 共促发展 
  

1 月 29 日  
历史档案馆人员在香港历史博物馆

的 YouTube 频道举办题为「历史

档案馆的香港日占时期馆藏」的网

上讲座，共有 2 262 名人士参加。  

6 月 17 日 
历史档案馆于 2022 年 6 月 17 日在

其 Facebook 专页发布与大埔新市

镇发展有关的帖文，广受欢迎，超

过 140 000 人浏览，并获 742 个

「赞好」和 335 次「分享」。  

4 月及 11 月  
档案处与教育局合作，为合共 273 名
中学教师举办题为「从历史档案馆

藏看台风与香港发展的关系」的网

上专业培训课程，藉以鼓励教师使

用档案处的资源作为教学参考。该

培训课程在香港教育城网上平台举

行。  

7 月 18 日 
置地公司历史档案部的代表到访档

案处，就历史档案管理及公共推广

工作进行深入交流，并参观香港历

史档案大楼的设施。  
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  10 月 11 日 
历史档案馆举办「档案存珍 50 年」专

题展览，展出超过 250 件历史档案馆

藏。展览设有 50 个与大众日常生活息

息相关的专题项目，环绕「食」、

「住」、「行」、「乐」四个主题，

让参观者回顾香港的历史变迁。  

2022 年 11 月至 2023 年 6 月 
历史档案馆于香港公共图书馆辖下多间分

馆举办八个巡回展览，有关分馆包括香港

中央图书馆、屏山天水围公共图书馆、香

港仔公共图书馆、蓝田公共图书馆及屯门

公共图书馆等。  
12 月 14 日  
2022 年公共机构档案管理讲座

以网上形式举办，约 700 名来自

42 间公共机构的人员参与。  

12 月 21 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执行

委员会会议，与区内同业讨论该组

织的领导、活动、项目及宣传。  
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Part III – About Government Records Service  

第三部分 

档案处简介 

March 

香港历史档案大楼的特色墙展示档案处的变迁  
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我们的组织架构 
  

 政务司司长办公室  
   
   政府档案处   

   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  藏品资讯系统   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   档案藏品数码化   制订管理资料  

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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

截至 2022 年 12 月 31 日，档案处有 128 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。  

24 名 

 行政主任  
职系人员  

 

 
馆长职系  

人员  
 

1 名 

系统分析／程序编制  
主任职系人员  

 

72 名 

 文书及  
其他职系人员  

 

25 名 
 
档案主任  
职系人员  

历史档案及图书馆  
藏品贮存库  

演讲室  

展览厅  档案中心  

政府缩微服务中心  

保存修复实验室  

阅览室  

6 名 
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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。2022年，我们继续采取下列措施，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，例如节能影印机及附有能源效益标签的产品。  

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资料；  
 把部门内部资料（例如通告、行政指令、培训及参考资料、指引等）上载至共用硬盘，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、通告及指引的超连结上载政府内联网，方便政府人员查阅，省却列印刊物的需要；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、以双面列印和影印，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列印接收的传真信息。  
 
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，机械式通风及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电脑、发光二极管电灯和影印机等设备；  
 区分不同照明区使用的灯掣；  
 在非经常使用的范围（例如后楼梯）安装用户感应器；以及  
 把办公室范围的空调室温恒常设定在摄氏25.5度。  
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能源及碳排放管理 

我们于2022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是因耗电而产生的能源间接温室气体排放。2022年的能源间接温室气体排放

为727.91公吨，较2021年的694.26公吨增加了4.8%，主要由于部分机电系统的预期寿命快将届满，故耗电量较高。档案处正

分阶段为该些系统进行更换工程，并会在未来致力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
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范围2 - 能源间接温室
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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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 B/Ds Government Bureaux / Departments 

CNTA City and New Territories Administration 
DAs Disposal Authorities 
DRMRs Departmental Records Management Reviews 
EDB Education Bureau 
EIM Electronic Information Management 
ERKS Electronic Recordkeeping System 
GHG Greenhouse Gas 
GRS Government Records Service 
HKPRB Hong Kong Public Records Building 
iRMT i Records Management Training 
MVAC Mechanical Ventilation and Air-Conditioning 
PMO Programme Management Office 
PRO Public Records Office 
PVA Poly-vinly Alcohol 
RCS Records Classification Scheme 

版权所有 不得转载  © 2023 年 政府档案处  
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