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二零一七年十一月六至九日  

中国贵阳市  

国际档案理事会东亚地区分会  

第十三届大会暨研讨会  

 

中华人民共和国香港特别行政区政府  

政府档案处报告  

 

挑选与保存数码文献遗产  

(讲者：政府档案处档案主任刘善君女士 )  
 

 

 

前言  

 

随着数码信息科技的广泛应用，我们开立和接收到愈来愈多数

码形式的档案。挑选与保存数码文献遗产已逐渐成为各档案管理机构的

重点工作，包括中华人民共和国香港特别行政区政府 (香港特区政府 )辖

下的政府档案处 (档案处 )。档案处作为香港特区政府的中央档案馆，致

力鉴定和保存具历史价值的政府档案，以及加深公众对香港历史文献的

认识。  

 

2. 为作好准备以接收由政府机构移交至档案处作鉴定和保存的数

码档案，以及确保这些档案在一段时间之后仍能维持其真确性、完整

性、可靠性和可用性，我们正检讨现行政策和策略，并开发工具以确保

采用恰当和有效的方式管理、挑选和保存数码档案。此外，将现有历史

藏品数码化亦同样重要，因这有助提高社会对文献遗产的认识和欣赏，

以及向大众推广对文献遗产的使用。我们会在下文向大家阐述档案处现

正如何应对挑选和保存数码文献遗产的挑战，以及我们为历史档案推行

的数码化策略。我们也很高兴能有机会听取和学习其他与会同行的经验
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和知识。  

 

香港特区政府的数码档案挑选工作  

 

3. 档案处现保存超过  140 万个档案，以不同的媒体和格式贮存，

包括纸本档案、地图与图则、照片数据、视听数据、缩微胶卷和数码档

案，涵盖年份由十九世纪四十年代至现今。档案处负责鉴定政府档案，

以决定哪些档案具历史价值而应永久保存。档案处就挑选历史档案采用

的鉴定政策和指引，是综合不同档案鉴定概念，并参照海外其他司法管

辖区档案收集最佳作业方法而制订。该指引的一般原则同样适用于挑选

数码档案。  

 

4. 数码信息科技广泛使用带来的范式转移，为档案及历史档案管

理迎来崭新的挑战。香港特区政府推行电子化措施并愈来愈多以电子方

式进行业务，令不同格式的原生数码档案数量大增。有见及此，我们有

需要检讨原生数码档案的挑选和保存方法。我们认为挑选数码档案并无

放之四海皆准的做法。档案处正积极检讨其档案鉴定指引和挑选数码档

案的工作流程，并以三大方面的工作为重点，包括提前进行档案鉴定、

提升专业技术水平，以及与档案产生的机构加强合作与协作。  

 

档案鉴定时间安排  

 

5. 进行档案鉴定的理想时间，是在档案开立或接近开立的时候。

我们充分了解数码档案带来的独特挑战。科技发展日新月异，我们因此

应尽早挑选数码档案，并持续就该鉴定决定作出监察、检讨及更新。档

案处一直以传统的方式处理政府机关具潜在历史价值的档案，即按档案

存废期限表在档案的保存期届满时由档案主任作鉴定，然后决定档案的

最终存废安排 (即由档案处保存或予以销毁 )。然而，为应付数码档案的

大幅增长，档案处正着手全面检讨政府机关的档案存废期限表。检讨完

成后，我们会尽可能在档案生命周期的较早阶段，确定档案在部门的保
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存期届满后需永久保存或予以销毁。这可让具历史价值的档案 (尤其是

以电子方式开立的档案 )日后能更适时及更有效率地移交至档案处作妥

善保存。  

 

6. 我们也明白应在规划阶段确定数码保存的需要，而数码档案应

在档案保管系统的设计及推行阶段即予鉴定，以确保鉴定及存废安排会

纳入保管系统成为内置功能 1。档案处一直致力推广电子档案管理，并

鼓励政府机关推行电子档案保管系统，以便透过一致及综合的方式管理

数码及非数码档案，确保局／部门具历史价值的档案在移交档案处作永

久保存前，均获妥善管理并贮存于电子档案保管系统。一个妥善的电子

档案保管系统能在多方面协助鉴定工作的进行，例如提供更新的分类

表，以及与其相应的各级元数据信息。  

 

提升专业技术水平  

 

7. 挑选数码档案不单要具备本科知识，亦需对媒介和软件种类有

一定程度的认识。我们需要在这方面增进知识和提升技能，以就数码档

案的技术事项作出鉴定，例如文件系统的规格、档案的技术特点，以及

系统的功能。档案处致力为人员拣选并提供所需的知识和训练，以期建

立一套管理和保存数码档案完整生命周期的框架、规管模式和系统。就

此，我们订立了一套有系统的培训及发展计划，提升档案处人员的能

力，以应对范式转移所带来的挑战，尤其是广泛使用电子工具作业致令

电子档案数量大增的情况。有关培训计划由认可专业机构筹划和举办，

并以网上课程／网络研讨会组合模式进行，课题涵盖历史档案管理、档

案管理及数码保存等。此外，为扩阔员工视野，了解国际间在数码保存

方面的最佳作业方法，档案处亦安排人员进行海外职务访问和出席专业

会议。  

                                                
1  Dig i ta l  Record s  Pa th wa ys :  To p i c s  i n  Dig i ta l  Preserva t i on ,  Mo du le  5 :  f ro m a d  h o c  to  Go vern ed  –  

Ap p ra i sa l  s t ra t eg i e s  f o r  g a in in g  con t ro l  o f  reco rd s  i n  n e two rk  d r i ve ,  第  9  页  网上版本可查阅  

h t t p : / / i n t e rpa res . o rg / i p3 /d i sp la y_ f i l e . c fm? d oc=ip 3 _ ca n ad a _ g s12 _ mo du le_ 5_ ju l y -20 12 _ DRAFT.p d f  
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合作与协作  

 

8. 挑选和保存数码遗产不仅是档案主任的工作，也是档案产生及

／或移交档案的机构 (即政府机构 )和档案保存机构 (即档案处 )的共同责

任。档案处致力与政府机构、本地历史档案的团体，以及与信息科技专

业人员等协力合作。  

 

 与政府机构保持沟通  

 

9. 我们认为，在档案生命周期的不同阶段对档案作出有效管理，

会有助挑选和保存历史档案。多年来，我们致力协助政府机构妥善管理

档案。为提高政府机构人员对妥善保存数码档案的认识，档案处出版了

一系列的刊物，例如“电子档案保存手册”、“电子档案保管系统档案

管理实务及指引手册”、“香港特别行政区政府档案管理元数据标准”

等，涵盖不同的档案管理课题如档案的开立及收集、档案分类、档案存

废、元数据标准、档案保存及缩微胶卷制作、电子档案管理、电子档案

保管系统、数码档案的管理和保存等。在二零一七年年中，档案处把更

多有关政府档案管理的手册、指引和通告上载至档案处网站，方便查阅

和分享信息。此外，我们也为政府机构持续举办档案管理课程或研讨

会，藉以推广档案管理的良好作业方法。  

 

 与信息科技专业人员建立伙伴关系  

 

10. 我们与香港特区政府辖下的政府资讯科技总监办公室建立密切

伙伴关系，就信息科技和技术解决方案的最新发展趋势，向该办公室寻

求指导。除了在香港特区政府内部推行电子档案保管系统外，档案处还

与政府资讯科技总监办公室合作进行一项综合研究，目的是制订全政府

适用的数码档案长期保存政策，以及订立相关的策略和方案。  
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 与管有历史档案的团体保持联系  

 

11. 我们通过一项外访计划，与香港特区管有历史档案的团体交流

档案管理及数码保存方面的专业知识和经验。我们会不断强化与他们的

伙伴关系，探讨合作保存和使用文献遗产的可行性。  

 

保存数码档案  

 

12. 保存的数码档案，包括原生数码档案及数码化原本是仿真系统

的档案。因此，我们会在下文向大家阐述档案处近期的数码化工作情

况，以及原生数码档案的长期保存工作。  

 

数码化策略  

 

13. 档案处一直致力把藏品数码化，方便公众查阅。自二零零一年

起，我们一直依据海外档案机关／图书馆普遍使用的准则 (例如藏品的

保存状况；使用者需求或使用率；版权限制及个人资料的考虑因素 )，

推行档案处的藏品数码化工作。  

 

数码化工作现况  

 

14. 档案处的数码化工作可分为两类︰为任何形式的纸本藏品摄制

数码影像；把历史档案的缩微胶卷影像逐格扫描，制成数码影像。所摄

制的历史档案数码影像会与藏品原件进行比较，以检视影像质量和元数

据的准确度。完成质量检定程序后，所有影像均会经过光学字符识别程

序处理，以在每一页影像上面加上可供搜寻的文字，方便搜寻历史档案

的文字内容。此外，我们亦会缩减正本的影像和解像度以制作一套缩图

影像，方便透过文件服务器作快速检索，以及于档案处阅览室的个人计

算机屏幕上显示。  
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15. 档案处为历史档案藏品制作缩微胶卷复本，用以替代档案正本

供查阅用途。自二零一四年起，档案处已把超过  1000 卷缩微胶卷数码

化，并制作了约  58 万个数码影像。档案处为此采用一部缩微胶卷高速

扫描仪，大幅加强数码影像摄制功能。  

 

16. 我们按照数码化计划 (二零一三年至二零一八年 )，为特选历史档

案进行数码化工作，并扫描缩微胶卷藏品及特大尺寸的地图和建筑图则

以方便公众查阅，至二零一六年为止已共制成逾110万个数码影像 (涵盖

约  3 万项历史档案藏品)。整体而言，我们已制作了约  200 万项数码影

像(涵盖约8万项历史档案藏品 )，占历史档案总藏量的  6%。  

 

建立大规模数码化工作流程  

 

17. 为加快数码化的进度，档案处于二零一五年进行试验计划，研究

长远而言把历史档案大规模数码化以供公众查阅的可行性。在这个试验

计划下，我们在十个月内，将约  5300 件历史档案藏品数码化，并从中

制作了约  52 万项带准确元数据的数码影像。有关计划非常成功，为扩

展历史档案藏品的大规模数码化工作奠定基础。档案处已计划于明年开

展历史档案的大规模数码化工作，初期目标是在头数年内，每年把约  

100 直线米的档案数码化。预期制作目标会在未来逐步提高。  

 

数码历史档案的长期保存—建立数码档案库  

 

18. 我们十分重视长期保存原生数码档案及数码化的历史档案，让

这些档案长远而言更易于查阅和使用。由二零一二年开始，档案处已着

手制定长期保存数码档案的策略和解决方案。由于数码档案相当依赖科

技，并可能会有不同的文件格式，故此要寻找单一方法解决文件格式及

软硬件过时的问题，从而确保档案长期可供查阅，实属困难。档案处已

成立一个跨部门的工作小组进行研究，以计划和研究有关的作业及技术

要求。除广泛研究不同国家采用的作业方法外，工作小组也参与多个讨
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论相关课题的国际会议和研讨会，并出版了一本手册，目的是提高政府

机构对妥善保存数码档案的认识，以及指导政府机构采用最佳作业方法

来保存数码档案。此外，档案处现正制订相关标准，供政府机构把具历

史价值的数码档案移交档案处作长期保存时依循。  

 

19. 档案处正计划设立一个数码历史档案贮存库，为长远建立数码

档案库作好准备。档案处现正研究不同的技术解决方案，并会在较后阶

段订立实施计划。  

 

总结  

 

20. 随着以电子方式进行业务日趋普遍，现时大部分业务档案均以

电子方式开立及保存。信息科技的发展为我们带来改善服务的良机，为

市民提供网上渠道查阅数码形式的历史档案。然而，我们也须谨慎挑选

和保存数码档案，以加深社会对文献遗产的认识和欣赏，推广文献遗产

的正确使用。  

 

21. 过去多年，香港特区的档案管理机构一直积极检讨档案鉴定工

作的流程和框架，力求与挑选数码文献遗产的国际最佳作业方法的转变

同步，并汲取长期保存数码档案的最新知识和技巧。我们很高兴能够出

席今日的研讨会，这是极为宝贵的机会，让我们得以向东亚地区从事档

案管理的专才取经，学习如何运用数码科技改进档案工作，应对数码时

代管理档案及历史档案的挑战。  

 

 

 

香港特别行政区政府政府档案处  

二零一七年十一月  


