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I. 引言 

 

(1) @PRO 是一綜合目錄，用以檢索政府檔案處歷史檔案館藏品，並提供預約與借閱服務。 

 

(2) 你必須註冊帳戶，才可預約與借閱館藏。如欲註冊，你須提供電郵地址。如果你不能

提供電郵地址，請前來我們位於香港九龍觀塘翠屏道 13 號香港歷史檔案大樓一樓的

參考服務台註冊。 

 

(3) 取閱政府檔案處所保存的歷史檔案，須按照 《 1996 年政府資料檔案 ( 取閱 ) 則例》 

辦理。一般而言，已存在不少於 30 年或內容曾公開的歷史檔案，均可供公眾查閱。

如欲取閱封存的歷史檔案(例如封存少於 30 年的檔案)，須事先提出申請，這份使用指

引第 VIII 部分亦提及有關事宜。  

 

(4) 如果你初次使用我們的服務，建議你在使用@PRO 前閱讀整份使用指引。如果你經常

使用我們的服務，可直接參考相關的篇章。 

 

(5) 要使用網上目錄，你的電腦或流動通訊器材須配備最新版本的瀏覽器，例如Microsoft 

Edge、Internet Explorer、Google Chrome、Safari或Firefox。 

 

(6) 這份使用指引涵蓋以下範疇： 

 使用@PRO 網上目錄 

 管理@PRO 使用者帳戶 

 搜尋館藏 

 管理搜尋結果 

 取閱館藏 

 取閱封存檔案 
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II. 使用@PRO 網上目錄 

 

(1) 你可透過政府檔案處網頁 (www.grs.gov.hk) 進入@PRO 網上目錄。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 網上目錄首頁的外觀如下： 

 

 

 

點擊此處 
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點擊此處 

III. 註冊@PRO 使用者帳戶 

 

你可透過網上目錄免費註冊@PRO 使用者帳戶。如果你是新用戶，請看 A 部分。如果你持

有 2018 年 12 月 17 日前在前綜合資訊檢索系統註冊的帳戶，請看 B 部分。 

 

A. 新用戶 

 

(1) 點擊「登入」。 

 

(2) 點擊「註冊」。 

 

點擊此處 
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(3) 選擇@PRO 使用者帳戶類別。你可選擇註冊個人帳戶，用以預約或借閱館藏，供你本

人使用。團體訪客則可以申請「組織或機構」帳戶，用以預約或借閱館藏，供團體成

員使用。 

 

 

 

 

(4) 輸入用戶資料 

 

(a) 個人 
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(b) 組織或機關 

 

 

 

注意：使用者帳號可使用最多 15 位的英文字母或數字。英文字母區分大小寫。密碼

須含(8 至 20 個字元，當中包括最少 1 個小寫字母、1 個數字和 1 個符號。你必須填

寫有*號的欄位。 

 

(5) 在提交註冊資料後，你在@PRO 註冊的電郵地址將會收到電郵，你需要點擊該封電郵

的超連結，以啟用你的@PRO 使用者帳戶。 

 

(6) 啟用帳戶後，你可以利用@PRO 預約和借閱館藏。然而，初次到閱覽室查閱館藏前，

你必須攜同身份證明文件 (例如身份證、護照、駕駛執照等) ，前來參考服務台，讓

我們核實資料。 

 

在此填寫組長資料 

在此填寫組員姓名 
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點擊此處 

點擊此處 

B. 持有前綜合資訊檢索系統使用者帳戶的使用者 

 

(1) 點擊「登入」。 

 

 

(2) 輸入你在前綜合資訊檢索系統註冊的使用者帳號和密碼，然後點擊「登入」。 
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點擊此處 

點擊此處 

(3) 你須提供聯絡電郵和新的密碼。密碼須含 8 至 20 個字元，當中包括最少 1 個小寫字

母、1 個數字和 1 個符號。輸入後點擊「提交」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 在提交註冊資料後，你在@PRO 註冊的電郵地址將會收到電郵，你需要點擊該封電郵

的超連結，以啟用你的@PRO 使用者帳戶。 

 

(5) 啟用帳戶後，你可以利用@PRO 預約和借閱館藏。 

 

C. 更改無效的電郵地址 

 

(1) 若你提供了無效的電郵地址，或者帳戶無法啟用，點擊「登入」以便進入「重新啟用」

頁面。 
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點擊此處 

點擊此處 

(2) 輸入使用者帳號和密碼，然後點擊「登入」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 你會看到「你的帳戶仍未啟用」的訊息。輸入有效的電郵地址，然後點擊「重新啟用」。

你填寫的電郵地址將會收到電郵，你需要點擊該封電郵的超連結，以啟用你的@PRO

使用者帳戶。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 啟用帳戶後，你可以利用@PRO 預約和借閱館藏。然而，初次到閱覽室查閱館藏前，

你必須攜同身份證明文件 (例如身份證、護照、駕駛執照等) ，前來參考服務台，讓

我們核實資料。 
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點擊此處 

點擊此處 

IV. 管理帳戶 

 

A. 登入 

 

(1) 點擊「登入」。 

 

(2) 輸入使用者帳號和密碼，然後點擊「登入」。. 
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點擊此處 

B. 更改資料或密碼 

 

(1) 如果你需要更改資料或密碼，登入@PRO 後點擊「我的帳戶」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 因保安理由，你必須輸入密碼，才可以查閱帳戶資料。 
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點擊此處 

(3) 更改資料或密碼，然後點擊「提交」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 更新成功後，系統會顯示確認訊息。 
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點擊此處 

點擊此處 

C. 忘記密碼 

 

(1) 假若你忘記密碼，點擊「忘記密碼」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 輸入你的使用者帳號，然後按「提交」。你在@PRO 註冊的電郵地址將會收到一封用作

重置密碼的電郵。若你忘記你的使用者帳號，請與服務台職員聯絡。 
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點擊此處 

D. 重新啟用帳戶 

 

(1) @PRO 使用者帳戶如果連續一年未經使用，會變成閒置帳戶。如果你看到「你的帳戶仍

未啟用」這句訊息，點擊「重新啟用」。 

 

(2) 你在@PRO 註冊的電郵地址將會收到電郵，你需要點擊該封電郵的超連結，以重新啟用

你的@PRO 使用者帳戶。 
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勾選「完全符合」 

V. 搜尋館藏 

 

(1) 我們提供｢基本搜尋｣和｢進階搜尋｣，用以檢索館藏。｢基本搜索｣包含搜尋藏品的標題

和描述。如欲更仔細地搜尋館藏，例如只根據標題搜尋，或把搜尋範圍限制於特定年

份，可選擇｢進階搜尋｣。 

 

(2) 我們沿用館藏原本的語文來著錄館藏。鑑於大部分歷史檔案的標題是英文，故此我們

建議於@PRO 使用英文關鍵字搜尋館藏。 

 

(3) 鑑於政府機關及地名時有轉變，建議使用它們最初(舊有)和近代 (現行) 的名稱(單字

或短語)去檢索目錄。 

 

(4) 檢索地圖和圖則時，建議使用地區名稱(如：灣仔)而非街道名稱(如：春園街)。 

 

(5) 使用｢基本搜尋｣或｢進階搜尋｣時，均可勾選｢完全符合｣功能。例如輸入｢education 

development｣作關鍵詞，如不勾選｢完全符合｣，搜尋結果會包括含有｢education｣和｢

development｣二詞的檔案，例如｢Education Primary School Development｣。如果勾選｢

完全符合｣，搜尋結果只會包括有｢education development｣這一詞組的檔案，如｢Ten 

Year Education Development Plan｣。 
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輸入關鍵字 

A. 基本搜尋 

 

你可以輸入關鍵字搜尋相關檔案。 
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B. 進階搜尋 

 

(1) 透過｢進階搜尋｣，你可輸入更多搜尋條件來搜尋館藏。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 你可以在｢進階搜尋｣中，專門選擇其中一類藏品 (即歷史檔案、圖書館藏品及施其

樂牧師藏品集)，並輸入不同搜尋條件。例如你可以專門搜尋標題、檔案編號、涵蓋

年份等。「關鍵字」搜尋涵蓋館藏的標題和描述，而「標題」搜尋則只會搜尋館藏的

標題。故此在大多數情況下，前者的搜尋結果會多過後者。 

 

點擊此處 
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VI. 管理搜尋結果 

 

A. 選擇館藏類別 

 

(1) 歷史檔案館有三類藏品： 

 

(a) 歷史檔案 – 由政府各局／部門移交的政府文件及個別人士捐贈的私人檔案 (檔

案編號為 HKRS，代表 Hong Kong Record Series，即｢政府歷史檔案類別｣)，以及

從民間機構和個別人士捐贈予歷史檔案館的私人檔案和個人手稿，和購買自其他

海外檔案館、與香港有關的檔案複製本 (檔案編號為 HKMS，代表 Hong Kong 

Manuscript Series，即｢民間歷史檔案類別｣)。 

 

(b) 圖書館藏品 – 政府刊物中央保存圖書館的藏品，主要包括政府刊物 (如書籍、照

片、期刊和海報) ，也包括一些與香港研究有關的書籍。 

 

(c) 施其樂牧師藏品集 – 施其樂牧師花了約 25 年時間，研究香港歷史檔案館館藏的

大量歷史檔案、報章和論著後，整理出這個由資料卡構成的資料集。 

 

(2) 你可以在畫面上方的選單選擇館藏種類來瀏覽你的搜尋結果。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點擊此處 
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B. 將搜尋結果排序 

你可根據個人需要，以｢關聯｣、｢日期｣、｢標題｣、｢參考編號｣或｢著錄層次｣來排序。

 

 

C. 收窄搜尋結果 

 

(1) 你可以以｢檔案類別｣、｢涵蓋年份｣或｢著錄層次｣來篩選搜尋結果。例如，以「Mobile 

Library」為關鍵字搜尋館藏 (選擇「完全符合」) ，會有 12 項結果*。你可以選擇｢涵蓋

年份｣來篩選搜尋結果。 

 

* 2018 年 12 月 14 日的搜尋結果。 

點擊此處 

點擊此處 
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(2) 例如以「1970-1975」作為篩選條件，搜尋結果只會剩下 2 個*，其餘館藏已被剔除。  

 

 

 

(3) 如要收窄搜尋結果，你亦可以鍵入另一個關鍵字，在已有的搜尋結果內再進一步搜尋。

. 

 

 

* 2018 年 12 月 14 日的搜尋結果。 

點擊此處 
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D. 觀看檔案詳細資料 

 

(1) 我們提供｢列表顯示｣和｢簡潔顯示｣，以供瀏覽搜尋結果。｢列表顯示｣的版面如下。如欲

轉為｢簡潔顯示｣，請點撃｢簡潔顯示｣。 

 

(2) ｢簡潔顯示｣的版面如下。如欲轉為｢列表顯示｣，請點撃｢列表顯示｣。 

 

 

 

點擊此處 

點擊此處 
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(3) 如果你在搜尋結果中見到     圖示，你可將滑鼠游標置於圖示，查看檔案未能提供的

原因。 

 

 

 

(4) 你可點擊檔案標題，以獲得檔案詳情。｢行政歷史／傳略｣提供有關產生檔案單位及移交

檔案單位的行政歷史和功能。｢內容簡介｣則提供該檔案類別或移交次的內容撮要。｢形

態簡介｣則分辨檔案的物質形態，如紙本檔案或縮微膠卷。 
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(5) 檔案類別的資料列於下方。｢檔案類別｣是一批具類似功能、主題、分類系統、實體型態

和保安級別等屬性的檔案。｢移交次｣是由檔案產生者移交檔案的同一批檔案。｢案卷｣

則是由檔案產生者把文件組合而成的一個檔案單位。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E. 觀看藏品的數碼影像 

 

若檔案的數碼影像可供觀看，你可點擊影像，在網上觀看放大版的影像。 

 

 

 

 

 

點擊此處 

案卷 

移交次 
檔案類別 



 

 23 

VII. 取閱館藏 

 

(1) 你必須登入，才可使用借閱和預約服務或儲存檔案。有關登入的詳情，請參閱這份使用

指引的第 IV 部分。 

 

(2) ｢借閱｣服務只供館內使用。如你在館外使用@PRO，你可在蒞臨歷史檔案館前先行預約

館藏。  

 

(3) 借閱和預約館藏以共 10 件為限 (包括取閱狀態為「開放」的案卷或文件層次的歷史檔

案，以及圖書館藏品)。  

 

 

 

 

 

 

 

(4) 取閱歷史檔案須按照 《 1996 年政府資料檔案 (取閱) 則例》 辦理。 

 

 

 

 

 

 

取閱狀態：開放 
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A. 申請預約 

 

(1) 在搜尋結果的版面裡，點擊｢預約｣以將館藏項目放入預約清單內。 

 

 

 

 

注意：如要預約期刊 (主要是政府部門或法定機構定期出版的報告)，你須點擊藏品的標

題，以瀏覽可供借閱的刊期，再預約該期期刊。 

 

 

點擊此處 

點擊此處 
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(2) 點擊｢預約｣以觀看預約清單。 

 

 

 

(3) 你須選擇到訪歷史檔案館的日期。預約的館藏會在你指定的預約日期保留在參考服務台

一個工作天。你可提前一個工作天 (香港時間正午 12 時前) 至一個月提出預約申請。 

 

 

 

 

 

 

 

 

選擇預約日期 

  

點擊此處 
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(4) 點擊｢提交｣以確認你的預約要求。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 完成預約程序後，畫面會顯示通知訊息，你在@PRO 註冊的電郵帳戶也會收到電郵通

知。當預約的檔案可供取閱時，你在@PRO 註冊的電郵帳戶也會收到確認電郵。 

 

 

 

 

 

 

點擊此處 
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(6) 假若你的預約清單同時包含一般可供預約的檔案，以及異地貯存或取閱需特別安排的檔

案，你會看到通知訊息，預約亦未能完成。你須從清單中移除異地貯存或取閱需特別安

排的檔案，然後點擊提交。此後，你須將已移除的檔案放入新的預約清單，再提交預約。

兩種館藏不能放在同一清單預約。 

 

 

 

(7) 預約異地貯存或取閱需特別安排的檔案時，你將不能選擇預約日子。請點擊｢提交｣。當

該批檔案可供查閱時，你在@PRO 註冊的電郵帳戶將收到確認電郵。 

 

 

 

 

 

 

點擊此處 

  

點擊此處 
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(8) 如欲取消預約，以便騰出預約及借閱限額，請前往｢預約紀錄｣。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(9) 如欲取消預約同一輪候號碼下所有檔案，請點擊｢撤回｣。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點擊此處 

點擊此處 
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(10) 你亦可選擇只取消預約個別檔案。請點擊｢詳細資料｣以檢視館藏清單。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(11) 點擊｢撤回｣以移除不需要的檔案。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點擊此處 

點擊此處 
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B. 申請借閱 (此功能限館內使用) 

 

(1) 在搜尋結果的版面裡，點擊｢借閱｣以將館藏項目加入借閱清單中。  

 

 

 

 

注意：如要借閱期刊 (主要是政府部門或法定機構定期出版的報告)，你須點擊藏品的標

題，以瀏覽可供借閱的刊期，再借閱該期期刊。 

 

 

點擊此處 

 

點擊此處 
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(2) 點擊｢借閱｣以觀看你的借閱清單。 

 

 

 

(3) 點擊｢提交｣以確認你的借閱申請。 

 

 

 

注意：每個工作天接受申請借閱館藏的最後時間為下午 5 時 15 分。如欲於下一工作天

繼續查閱已借出的館藏，請你在上述時間前親身前來參考服務台，向我們的職員申請

預約。 

 

 

 

點擊此處 

點擊此處 
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(4) 完成借閱程序後，你可選擇記下輪候號碼，或點擊｢列印｣以列印輪候號碼紙。當你要求

借閱的檔案可供取閱時，輪候號碼會顯示於參考服務台及閱覽室的熒幕上。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 如欲取消借閱，以便騰出預約及借閱限額，請前往｢借閱紀錄｣。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點擊此處 

點擊此處 
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(6) 如欲取消借閱同一輪候號碼下所有檔案，請點擊｢撤回｣。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(7) 你亦可選擇只取消借閱個別檔案。請點擊｢詳細資料｣以檢視館藏清單。 

 

 

 

 

 

 

 

點擊此處 

點擊此處 
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(8) 點擊｢撤回｣以移除不需要的檔案。 

 

 

 

 

C. 儲存搜尋結果 

 

(1) 如果你因為預約和借閱檔案限額已滿或其他原因，暫時不能取閱檔案，你可以使用｢儲

存｣功能，將館藏放入｢儲存清單｣。 

 

 

 

 

點擊此處 

點擊此處 
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(2) 點擊｢儲存清單｣以觀看你所儲存的藏品。 

 

 

 

 

 

(3) 若有足夠限額，你可直接從｢儲存清單｣中，將館藏加入預約清單或借閱清單。  

 

 

 

 

 

 

 

借閱 

預約 

點擊此處 
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(4) 你亦可勾選需要借閱的館藏，加入借閱或預約清單。 

 

  

 

 

注意：｢借閱｣和｢借閱清單｣只限館內使用。 

 

(5) 如果你由互聯網使用@PRO，儲存清單可以輸出為 CSV 檔案。檔案可用 Microsoft Excel

開啟。 

 

 

借閱清單 預約清單 

點擊此處 
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VIII. 申請取閱封存檔案 

 

A. 取閱申請 

 

(1) 取閱封存的歷史檔案 (例如封存少於 30 年的檔案) 須事先以書面方式向政府檔案處提

出申請。檔案處會徵詢檔案移交單位的意見，以決定申請人是否獲准取閱檔案。故此，

封存檔案的「取閱狀態」標示著「需取閱申請」。在獲得准許取閱前，封存檔案的「預

約」及「借閱」鍵將不能使用。 

 

 

封存檔案 
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(2) 如要提交取閱封存檔案的申請，你需要： 

 

a. 按下封存檔案的「標題」 

 

 

 

 

 

b. 按下右上角的「取閱申請」鍵。該封存檔案將被加至取閱申請清單。 

 

 

 

 

 

頁面會顯示一則彈出訊息。 

 

 

按此將檔案加至

取閱申請清單 

按此  
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注意: 如果你需要加入更多封存檔案至取閱申請清單，請依照下列步驟(c)的指

示。否則，請依照步驟(d)。  

 

c. 如要加入更多封存檔案，請按「返回搜尋結果」鍵，然後重複上述步驟(a)及(b)。 

 

 

 

 

 

d. 在完成加入封存檔案後，按下「儲存清單」。  

 

按此返回搜尋結果 

彈出訊息 
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e. 選擇「取閱」，然後在選單上按下「取閱申請」，便可查看已加入的檔案。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f. 填妥「申請目的」，按下「聲明」方格，以表示你同意聲明之內容。完成後按「提

交」鍵。 

 

按此提交申請 

按此  
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g. 提交申請後，網頁會顯示兩則彈出訊息。確認電郵將會傳送至你的電郵戶口。 

 

彈出訊息一： 

 

 

 

 

 

 

按下「確定」鍵後，彈出訊息二： 

 

填妥申請目的 

按下方格以表同意 
按此提交 

取閱申請 

顯示正在處理中

的取閱申請個案

數目 
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顯示你已成功提

交取閱申請 
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B. 取閱申請紀錄 

 

(1) 使用者可按下清單上的「取閱申請紀錄」，查看取閱申請紀錄。 

 

 

 

 

 

(2) 使用者可查看所有已提交取閱申請的狀態和進度。 

 

 

 

 

 

(3) 使用者可按下「詳細資料」，查看每項已提交取閱申請中的檔案狀態和進度。 

 

按此查看 

取閱申請紀錄 

處理中的申請 

已完成的申請 
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(4) 如獲准取閱檔案，使用者須按下「預約」鍵以預約取閱檔案。有關預約的詳情，請參閱

這份使用指引的第 VII 部份。 

 

 

 

如果你對 @PRO 有任何意見或建議，歡迎親身或以電話 (+852 2195 7700) 、電郵 

(proinfo@grs.gov.hk) 聯絡我們。 

 

完 

按此查看已提交取

閱申請之詳細資料 

顯示檔案 

按此預約獲准

取閱檔案 


