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二零一七年十一月六至九日 

中國貴陽市 

國際檔案理事會東亞地區分會 

第十三屆大會暨研討會 

 

中華人民共和國香港特別行政區政府 

政府檔案處報告 

 

挑選與保存數碼文獻遺產 

(講者：政府檔案處檔案主任劉善君女士) 
 

 

 

前言 

 

隨着數碼資訊科技的廣泛應用，我們開立和接收到愈來愈多數

碼形式的檔案。挑選與保存數碼文獻遺產已逐漸成為各檔案管理機構的

重點工作，包括中華人民共和國香港特別行政區政府(香港特區政府)轄

下的政府檔案處(檔案處)。檔案處作為香港特區政府的中央檔案館，致

力鑑定和保存具歷史價值的政府檔案，以及加深公眾對香港歷史文獻的

認識。 

 

2. 為作好準備以接收由政府機構移交至檔案處作鑑定和保存的數

碼檔案，以及確保這些檔案在一段時間之後仍能維持其真確性、完整

性、可靠性和可用性，我們正檢討現行政策和策略，並開發工具以確保

採用恰當和有效的方式管理、挑選和保存數碼檔案。此外，將現有歷史

藏品數碼化亦同樣重要，因這有助提高社會對文獻遺產的認識和欣賞，

以及向大眾推廣對文獻遺產的使用。我們會在下文向大家闡述檔案處現

正如何應對挑選和保存數碼文獻遺產的挑戰，以及我們為歷史檔案推行

的數碼化策略。我們也很高興能有機會聽取和學習其他與會同行的經驗
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和知識。 

 

香港特區政府的數碼檔案挑選工作 

 

3. 檔案處現保存超過 140 萬個檔案，以不同的媒體和格式貯存，

包括紙本檔案、地圖與圖則、照片資料、視聽資料、縮微膠卷和數碼檔

案，涵蓋年份由十九世紀四十年代至現今。檔案處負責鑑定政府檔案，

以決定哪些檔案具歷史價值而應永久保存。檔案處就挑選歷史檔案採用

的鑑定政策和指引，是綜合不同檔案鑑定概念，並參照海外其他司法管

轄區檔案收集最佳作業方法而制訂。該指引的一般原則同樣適用於挑選

數碼檔案。 

 

4. 數碼資訊科技廣泛使用帶來的範式轉移，為檔案及歷史檔案管

理迎來嶄新的挑戰。香港特區政府推行電子化措施並愈來愈多以電子方

式進行業務，令不同格式的原生數碼檔案數量大增。有見及此，我們有

需要檢討原生數碼檔案的挑選和保存方法。我們認為挑選數碼檔案並無

放之四海皆準的做法。檔案處正積極檢討其檔案鑑定指引和挑選數碼檔

案的工作流程，並以三大方面的工作為重點，包括提前進行檔案鑑定、

提升專業技術水平，以及與檔案產生的機構加強合作與協作。 

 

檔案鑑定時間安排 

 

5. 進行檔案鑑定的理想時間，是在檔案開立或接近開立的時候。

我們充分了解數碼檔案帶來的獨特挑戰。科技發展日新月異，我們因此

應盡早挑選數碼檔案，並持續就該鑑定決定作出監察、檢討及更新。檔

案處一直以傳統的方式處理政府機關具潛在歷史價值的檔案，即按檔案

存廢期限表在檔案的保存期屆滿時由檔案主任作鑑定，然後決定檔案的

最終存廢安排(即由檔案處保存或予以銷毀)。然而，為應付數碼檔案的

大幅增長，檔案處正着手全面檢討政府機關的檔案存廢期限表。檢討完

成後，我們會盡可能在檔案生命周期的較早階段，確定檔案在部門的保



3  

存期屆滿後需永久保存或予以銷毀。這可讓具歷史價值的檔案(尤其是

以電子方式開立的檔案)日後能更適時及更有效率地移交至檔案處作妥

善保存。 

 

6. 我們也明白應在規劃階段確定數碼保存的需要，而數碼檔案應

在檔案保管系統的設計及推行階段即予鑑定，以確保鑑定及存廢安排會

納入保管系統成為內置功能 1。檔案處一直致力推廣電子檔案管理，並

鼓勵政府機關推行電子檔案保管系統，以便透過一致及綜合的方式管理

數碼及非數碼檔案，確保局／部門具歷史價值的檔案在移交檔案處作永

久保存前，均獲妥善管理並貯存於電子檔案保管系統。一個妥善的電子

檔案保管系統能在多方面協助鑑定工作的進行，例如提供更新的分類

表，以及與其相應的各級元數據信息。 

 

提升專業技術水平 

 

7. 挑選數碼檔案不單要具備本科知識，亦需對媒介和軟件種類有

一定程度的認識。我們需要在這方面增進知識和提升技能，以就數碼檔

案的技術事項作出鑑定，例如檔案系統的規格、檔案的技術特點，以及

系統的功能。檔案處致力為人員揀選並提供所需的知識和訓練，以期建

立一套管理和保存數碼檔案完整生命周期的框架、規管模式和系統。就

此，我們訂立了一套有系統的培訓及發展計劃，提升檔案處人員的能

力，以應對範式轉移所帶來的挑戰，尤其是廣泛使用電子工具作業致令

電子檔案數量大增的情況。有關培訓計劃由認可專業機構籌劃和舉辦，

並以網上課程／網絡研討會組合模式進行，課題涵蓋歷史檔案管理、檔

案管理及數碼保存等。此外，為擴闊員工視野，了解國際間在數碼保存

方面的最佳作業方法，檔案處亦安排人員進行海外職務訪問和出席專業

會議。 
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合作與協作 

 

8. 挑選和保存數碼遺產不僅是檔案主任的工作，也是檔案產生及

／或移交檔案的機構(即政府機構)和檔案保存機構(即檔案處)的共同責

任。檔案處致力與政府機構、本地歷史檔案的團體，以及與資訊科技專

業人員等協力合作。 

 

 與政府機構保持溝通 

 

9. 我們認為，在檔案生命周期的不同階段對檔案作出有效管理，

會有助挑選和保存歷史檔案。多年來，我們致力協助政府機構妥善管理

檔案。為提高政府機構人員對妥善保存數碼檔案的認識，檔案處出版了

一系列的刊物，例如“電子檔案保存手冊”、“電子檔案保管系統檔案

管理實務及指引手冊”、“香港特別行政區政府檔案管理元數據標準”

等，涵蓋不同的檔案管理課題如檔案的開立及收集、檔案分類、檔案存

廢、元數據標準、檔案保存及縮微膠卷製作、電子檔案管理、電子檔案

保管系統、數碼檔案的管理和保存等。在二零一七年年中，檔案處把更

多有關政府檔案管理的手冊、指引和通告上載至檔案處網站，方便查閱

和分享資訊。此外，我們也為政府機構持續舉辦檔案管理課程或研討

會，藉以推廣檔案管理的良好作業方法。 

 

 與資訊科技專業人員建立伙伴關係 

 

10. 我們與香港特區政府轄下的政府資訊科技總監辦公室建立密切

伙伴關係，就資訊科技和技術解決方案的最新發展趨勢，向該辦公室尋

求指導。除了在香港特區政府內部推行電子檔案保管系統外，檔案處還

與政府資訊科技總監辦公室合作進行一項綜合研究，目的是制訂全政府

適用的數碼檔案長期保存政策，以及訂立相關的策略和方案。 
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 與管有歷史檔案的團體保持聯繫 

 

11. 我們通過一項外訪計劃，與香港特區管有歷史檔案的團體交流

檔案管理及數碼保存方面的專業知識和經驗。我們會不斷強化與他們的

伙伴關係，探討合作保存和使用文獻遺產的可行性。 

 

保存數碼檔案 

 

12. 保存的數碼檔案，包括原生數碼檔案及數碼化原本是模擬系統

的檔案。因此，我們會在下文向大家闡述檔案處近期的數碼化工作情

況，以及原生數碼檔案的長期保存工作。 

 

數碼化策略 

 

13. 檔案處一直致力把藏品數碼化，方便公眾查閱。自二零零一年

起，我們一直依據海外檔案機關／圖書館普遍使用的準則(例如藏品的

保存狀況；使用者需求或使用率；版權限制及個人資料的考慮因素)，

推行檔案處的藏品數碼化工作。 

 

數碼化工作現況 

 

14. 檔案處的數碼化工作可分為兩類︰為任何形式的紙本藏品攝製

數碼影像；把歷史檔案的縮微膠卷影像逐格掃描，製成數碼影像。所攝

製的歷史檔案數碼影像會與藏品原件進行比較，以檢視影像質量和元數

據的準確度。完成質量檢定程序後，所有影像均會經過光學字元識別程

序處理，以在每一頁影像上面加上可供搜尋的文字，方便搜尋歷史檔案

的文字內容。此外，我們亦會縮減正本的影像和解像度以製作一套縮圖

影像，方便透過檔案伺服器作快速檢索，以及於檔案處閱覽室的個人電

腦屏幕上顯示。 

 



6  

15. 檔案處為歷史檔案藏品製作縮微膠卷複本，用以替代檔案正本

供查閱用途。自二零一四年起，檔案處已把超過 1000 卷縮微膠卷數碼

化，並製作了約 58 萬個數碼影像。檔案處為此採用一部縮微膠卷高速

掃描器，大幅加強數碼影像攝製功能。 

 

16. 我們按照數碼化計劃(二零一三年至二零一八年)，為特選歷史檔

案進行數碼化工作，並掃描縮微膠卷藏品及特大尺寸的地圖和建築圖則

以方便公眾查閱，至二零一六年為止已共製成逾110萬個數碼影像(涵蓋

約 3 萬項歷史檔案藏品)。整體而言，我們已製作了約 200 萬項數碼影

像(涵蓋約8萬項歷史檔案藏品)，佔歷史檔案總藏量的 6%。 

 

建立大規模數碼化工作流程 

 

17. 為加快數碼化的進度，檔案處於二零一五年進行試驗計劃，研究

長遠而言把歷史檔案大規模數碼化以供公眾查閱的可行性。在這個試驗

計劃下，我們在十個月內，將約 5300 件歷史檔案藏品數碼化，並從中

製作了約 52 萬項帶準確元數據的數碼影像。有關計劃非常成功，為擴

展歷史檔案藏品的大規模數碼化工作奠定基礎。檔案處已計劃於明年開

展歷史檔案的大規模數碼化工作，初期目標是在頭數年內，每年把約 

100 直線米的檔案數碼化。預期製作目標會在未來逐步提高。 

 

數碼歷史檔案的長期保存—建立數碼檔案庫 

 

18. 我們十分重視長期保存原生數碼檔案及數碼化的歷史檔案，讓

這些檔案長遠而言更易於查閱和使用。由二零一二年開始，檔案處已着

手制定長期保存數碼檔案的策略和解決方案。由於數碼檔案相當依賴科

技，並可能會有不同的檔案格式，故此要尋找單一方法解決檔案格式及

軟硬件過時的問題，從而確保檔案長期可供查閱，實屬困難。檔案處已

成立一個跨部門的工作小組進行研究，以計劃和研究有關的作業及技術

要求。除廣泛研究不同國家採用的作業方法外，工作小組也參與多個討
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論相關課題的國際會議和研討會，並出版了一本手冊，目的是提高政府

機構對妥善保存數碼檔案的認識，以及指導政府機構採用最佳作業方法

來保存數碼檔案。此外，檔案處現正制訂相關標準，供政府機構把具歷

史價值的數碼檔案移交檔案處作長期保存時依循。 

 

19. 檔案處正計劃設立一個數碼歷史檔案貯存庫，為長遠建立數碼

檔案庫作好準備。檔案處現正研究不同的技術解決方案，並會在較後階

段訂立實施計劃。 

 

總結 

 

20. 隨着以電子方式進行業務日趨普遍，現時大部分業務檔案均以

電子方式開立及保存。資訊科技的發展為我們帶來改善服務的良機，為

市民提供網上渠道查閱數碼形式的歷史檔案。然而，我們也須謹慎挑選

和保存數碼檔案，以加深社會對文獻遺產的認識和欣賞，推廣文獻遺產

的正確使用。 

 

21. 過去多年，香港特區的檔案管理機構一直積極檢討檔案鑑定工

作的流程和框架，力求與挑選數碼文獻遺產的國際最佳作業方法的轉變

同步，並汲取長期保存數碼檔案的最新知識和技巧。我們很高興能夠出

席今日的研討會，這是極為寶貴的機會，讓我們得以向東亞地區從事檔

案管理的專才取經，學習如何運用數碼科技改進檔案工作，應對數碼時

代管理檔案及歷史檔案的挑戰。 

 

 

 

香港特別行政區政府政府檔案處 

二零一七年十一月 


