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前言 

 

數碼環境的急速轉變，與及數碼資訊科技的廣泛應用，使人們可以

通過各種日新月異的數碼媒介，以電子方式進行各式各樣的溝通。

與此同時，數碼資訊科技的急速發展和普及在二十一世紀亦為檔案

機構帶來了鉅大的挑戰。 

 

2.  現時，各國政府都推行電子策略，更普遍使用資訊科技，因

此，我們開立和收到越來越多電子形式的檔案。在數碼年代，資訊

以數碼方式迅速傳播，為檔案管理帶來了嶄新的挑戰。數碼檔案比

使用傳統方式開立的檔案更為脆弱，因為儲存媒介會較易受損（例

如磁帶或唯讀光碟），以及這些媒介於本質上已具備了不穩定的元

素；檢索數碼檔案需倚頼數碼科技；數碼檔案可以被人更改或刪除

而不容易被人發現；此外，沒有不證自明，唾手可得的背景資料以

確保檔案在一段時間之後仍可以被理解和使用。電子檔案的特性和

瞬息萬變的電腦環境會導致檔案、文件和數據大量累積，不受控

制；檔案紀錄不完整；檔案被隨意銷毀；以及檔案在未經授權的情

況下被人篡改。 

 

3.  要 應對 這些 挑戰 ，我 們作 為檔 案管 理從 業員 必須 訂立 政

策、制訂策略和開發工具，以確保採用恰當和有效的方式管理電子

檔案。我們會在這份報告綜述在數碼資訊科技廣泛使用，令到檔案

管理的模式出現轉變的情況下，中華人民共和國香港特別行政區政



府（香港特區政府）採取的應對措施。 

 

電子資料管理策略和電子檔案保管系統的實施 

 

4.  在二零一一年，香港特區政府公布了電子資料管理策略，當

中涵蓋三個範疇，即內容管理、檔案管理及知識管理。策略旨在協

助政府機關迅速有效地以電子方式管理和分享資料。在策略的管理

架構下，所有政府機關必須推行電子檔案管理作為電子資料管理不

可或缺的一環，並採用電子檔案保管系統，作為香港特區政府電子

檔案管理工作的必備元件。在內容管理和知識管理方面，政府機關

可按其工作需要自行決定是否推行此策略。 

 

5.  在這個背景之下，香港特區政府轄下的政府檔案處（檔案

處）推行了電子檔案保管系統來管理其電子和非電子檔案，以取代

傳統以紙張為主的檔案管理系統。電子檔案保管系統是一套為檔案

管理而設的電腦系統，功能包括以電子方式管理檔案的開立、貯

存、檢索、存廢及保存。在檔案處推行電子檔案保管系統不僅有助

使用者以一個一致、綜合和安全的方式管理電子和非電子檔案，亦

可以立下榜樣，讓其他政府機關跟隨。  

 

6.  為了在香港特區政府推行電子檔案管理，檔案處一直積極鼓

勵和協助更多政府機關採用電子檔案保管系統。在二零一一年，檔

案處公布了推行電子檔案保管系統所需的政府檔案管理元數據標準

和功能要求，供各政府機關參考和遵守。這些標準和功能要求是參

考現行的國際標準，例如國際標準化組織 ( I S O )和國際檔案理事會

( I C A )的標準，以及由歐洲委員會公布的電子檔案管理模式要求開

發。此外，檔案處出版了一系列刊物和手冊，提供了檔案管理原則

和要求的實務指引，以及檔案管理良好作業方法，供政府機關運用

電子檔案保管系統管理檔案集和檔案。  

 

7.  現時，共有五個政府機關，包括檔案處，已推行電子檔案保

管系統，或正在為其電子檔案保管系統作最後調整。在二零一六

年，六個對檔案管理有更複雜要求的較大型政府機關將會開發其電

子檔案保管系統。到了二零一七年，在所有政府機關中會約有 1 5 %

已經推行電子檔案保管系統。香港特區政府在全面推行電子檔案保

管系統前採取分階段形式推行，旨在確保任何推行上的難題都可以

完全解決，以及更確實的評估成本效益。我們小心謹慎地推行電子

檔案保管系統是基於兩個主要原因：第一個是財政責任。電子檔案

保管系統商業產品的牌照成本高昂，推行這個系統需要作大量投



資。第二個原因是我們需要確保各政府機關已作好準備，迎接這個

制度上的挑戰。 

 

運用數碼科技改進檔案工作 

 

8.  香港特區政府一直積極運用數碼資訊科技，提高以電子方式

檢索和使用歷史檔案的能力。在這方面，檔案處推行了以下四項措

施： 

 

( A )      歷史檔案數碼化 

 

9.  檔案處一直致力把歷史檔案藏品數碼化，以便公眾查閱。由

於數碼化過程成本高昂，涉及大量人力資源，檔案處由二零一四年

開始已制訂和採納一個數碼化策略，按優先次序進行歷史檔案數碼

化的工作。 

 

10.  我們首先要數碼化的是具重大價值或容易損壞的歷史檔案藏

品。我們一方面需要保存這些有高損壞風險的歷史檔案，另一方，

我們要令這些檔案易於查閱和使用。此外，我們需要解決“因格式

過時令內容湮滅”的問題。 

 

11.  檔案處為容易損毀的歷史檔案提供數碼代替品，並確保檔案

於多年後仍可查閱。一直以來，檔案處會將貯存在易於損壞媒介的

檔案內容轉換成或重新格式化為數碼檔案，以便長期貯存，供日後

查閱。查閱率較高、版權保障已到期或檔案處為版權持有人的歷史

檔案亦獲優先處理。在這方面，已逾百年歷史的檔案會列為優先項

目。為確保歷史檔案狀況良好，以及製作的數碼化資料質素優良，

檔案處會遵守廣為接受的國際標準，例如英國標準協會於二零一二

年公布的  P D  5 4 5 4 : 2 0 1 2歷史資料貯存及展示指引，以及其他國家

檔案處採納的最佳作業方法工作。 

 

12.  截至二零一四年，檔案處已為藏品製作了超過  2 2 5 , 0 0 0  項

數碼影像。在考慮到可以運用的資源後，我們的目標是每年製作

1 5 5 , 0 0 0  項數碼影像。 

 

( B )  同時製作數碼影像和縮微膠卷 

 

13.  現時，檔案處把歷史檔案藏品製作為縮微膠卷，以代替正本

供公眾查閱。製作流程純光機械化，生產力視乎機械和設備的性能



而定。由於數碼科技的進步，檔案處正計劃採購數碼影像設備，加

快製作數碼影像，從源頭改善貯存歷史檔案藏品的工作。我們的構

思是運用專門的數碼影像設備為歷史檔案藏品製作高質素的數碼影

像，同時製作縮微膠卷，作長遠貯存用途。我們相信這項措施可以

達到提高藏品查閱率，同時改善數碼化效率和保存歷史檔案藏品的

目標。 

 

( C )  記錄政府網站 

 

14.  為了讓研究員、歷史家、學者和公眾人士查閱到置身於數碼

世界內的香港文化和文獻遺產，檔案處正探討利用合適的網頁記錄

工具，定期記錄香港特區政府具高保存價值網站的可行性。這項工

作的主要困難在於互聯網的內容以飛快的速度不斷增加，而貯存網

站需要大量資源，此外，要花費功夫為網站編製指引和分類後才可

供公眾查閱。在製作網站紀錄庫的事宜上，我們仍在初步的籌備階

段，樂意從其他檔案機關的經驗中學習。 

 

( D )  改良教育資源庫 

 

15.  通過方便查閱數碼資源的渠道，可以提高社會對文獻遺產的

認識和欣賞，以及推廣文獻遺產的正確使用。為此，檔案處已在轄

下網站開發了一個教育資源庫，推廣使用檔案記錄進行研究和學

習。為了引起公眾人士對本處檔案藏品的興趣，資源庫就着各種不

同的題材提供了大量照片。資源庫的內容會定期更新和加強。我們

現時新推出的主題網頁包括郵服背後 -解構郵政署檔案、每月一圖和

紀錄香港-館藏文獻精選。為了協助使用者更深入了解藏品，近期已

有多個新的專題指引上載到資源庫。 

 

長期保存數碼資訊—建立數碼檔案庫 

 

16.  我們完全明白長期保存數碼檔案，以及使用電子方式貯存歷

史檔案，令檔案更容易查閱和使用，至關重要。檔案處是香港特區

政府的中央檔案館，負責搜羅香港的歷史檔案，供公眾人士查閱。

檔案處提供豐富的文獻資源，包括文件、照片、影片、海報和其他

紀錄，可用以追溯香港的管治歷史和演化。在數碼年代，電子檔案

的數量急速上升，我們的目標之一就是使用現代科技建立數碼檔案

庫。 

 

17.  我們明白，建立一個數碼檔案庫絶不是一件輕而易舉的工



作，因為建立檔案庫的取向取決於資訊科技、國際標準和我們的作

業程序的轉變。與紙本檔案不同，電子檔案以不同格式貯存，支援

的軟硬件也各有不同。因此，我們必須使用廣為檔案機關接納的國

際標準為基礎，以及在長期保存數碼檔案方面可持續的現代科技來

建立數碼檔案庫。 

 

18.  由二零一二年開始，檔案處已着手發展長期保存電子檔案的

策略和解決方法，並已成立一個跨部門的工作小組進行初步研究，

以計劃和研究長期保存電子檔案的作業和技術要求。工作小組廣泛

研究了不同國家採用的方法，並就各相關題目參與多個國際會議和

研討會。雖然建立數碼檔案庫的取向仍須作進一步探討，在提高政

府部門對妥善保存電子檔案的認識方面，檔案處已踏出第一步。我

們出版了一本手冊用作各政府部門的指示，闡述作為良好電子檔案

管理一部分，應採納最佳作業方法保存電子檔案。 

 

19.  手冊載列了保存電子檔案的良好作業方法，例如指出應對貯

存媒介的壽命和妥善處理貯存媒介的方法。手冊亦同時提供了多項

指引，供政府部門在設立和實施部門保存計劃時參考，計劃內容應

包括更新貯存媒介和把電子檔案由現時老化的資訊科技系統轉至新

系統的方法和程序。 

 

20.  鑑於這項工作的範疇和複雜程度，毫無疑問我們要應付新的

挑戰。我們亦需要開放自己，接受新的意念。由於數碼檔案科技仍

在不斷發展，我們會繼續留意其他國家檔案機關的做法，並不斷努

力，朝着建立一個長期持續保存數碼檔案的數碼檔案庫這個目標邁

進。為了確保建立數碼檔案庫標準的可持續性，我們在現階段相信

該標準應是真正開放，可供免費使用，並且不受任何產權或授權要

求限制。 

 

結論  

 

21.  在二十一世紀，所有檔案機關，包括檔案處面對的其中一項

重大挑戰就是如何改變我們的檔案管理方法，以應對數碼資訊科技

急速發展所帶來的模式轉變。資訊科技的進步同時讓我們有機會作

出改善，令歷史檔案可長期存取及使用，提高社會對文獻遺產的認

識和欣賞，以及推廣文獻遺產的正確使用。 

 

22.  於近年，數碼科技帶來新的挑戰和機遇，香港特區的檔案機

關在這方面取得豐碩的成果，我們對此感到欣慰。有機會出席今次



的研討會，我們更感高興，因為東亞地區從事檔案管理的專才可以

就如何利用數碼科技改善檔案貯存工作交流經驗。研討會亦提供了

一個平台，讓我們從各自的數碼轉型途上的經歷中互相學習。  


