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檔案管理策略

工作目標和迄今達致的成績



�截至�工作目標(與1995-96年度情況比較)�截至��事項�1995-96年度�的情況�第一期工作進行後�兩年�第二期工作進行後兩年�的累積成效�第三期工作進行後兩年�的累積成效�1997年11月30日�所達致的成績��1.	檔案增長�每年12.5%�在1997-98年度或之前減至每年6%�在1999-2000年度或之前維持在6%，如有可能則減至每年4.5%�維持在6%，如有可能則減至每年4.5%�待各部門的檔案管理調查在1998年年初完成後才可得知��2.	檔案保留年期�平均保留年期由7至11年不等�在1997-98年度或之前減少10%�在1999-2000年度或之前減少20%�)�)�)�)�在2001-02年度或之前，在最少85%的局/部門推行檔案存廢工作計劃�64個局/部門內約有1 400個平均保留年期為4.9年的檔案組別已予編訂，而93%的檔案則已分類��3.	檔案分類�63%的檔案已分類�在1997-98年度或之前增至90%�在1998-99年度或之前增至100%�)�)����4.	使用檔案中心�各部門尚有按排放長度計為100 000米的不常用檔案�在1997-98年度之前把按排放長度計為   10 000米的不常用檔案移交檔案中心�在1999-2000年度之前把按排放長度計為40 000米的不常用檔案移交檔案中心(第二期工作的目標為移交按排放長度計30 000米的不常用檔案)�在2001-02年度之前把按排放長度計為100 000米的不常用檔案移交檔案中心(第三期工作的目標為移交按排放長度計60 000米的不常用檔案)�約有按排放長度計為40 000米的不常用檔案已移交檔案中心��5.	使用的貯存設備�普遍使用四抽屜檔案櫃存放檔案�建議使用的活動檔案架、標準檔案架和櫃頂架，會令貯存量按排放長度計淨增12 000米�建議使用的活動檔案架、標準檔案架和櫃頂架，會令貯存量按排放長度計淨增21 000米(第二期工作的目標為增加按排放長度計9 000米的貯存量)�建議使用的活動檔案架、標準檔案架、櫃頂架和可上鎖的高身貯物櫃，會令貯存量按排放長度計淨增23 800米(第三期工作的目標為增加按排放長度計2 800米的貯存量)�裝設活動檔案架、標準檔案架和櫃頂架後，令貯存量按排放長度計淨增12 000米��6.	新科技的應用�科技應用並不普遍�使用電腦條碼系統、縮微膠卷、電子存檔系統和其他有關科技，會提高檢索檔案的效率並減少對貯存地方的需求�進一步探究科技的使用�進一步探究科技的使用�已裝設1 721套電腦條碼檔案管理系統和70套電子存檔系統，並已把按排放長度計為174米的檔案製成縮微膠卷，以提高檢索檔案的效率。此外，可省回合共800平方米的地方��7.	部門研究�各部門在出現檔案管理問題時逐一處理�五個部門採用「整全系統」方法改善檔案管理�17個部門採用「整全系統」方法改善檔案管理(第二期工作包括12個部門)�32個部門採用「整全系統」方法改善檔案管理(第三期工作包括15個部門)�11個部門研究已完成。在計算上每年得以節省1,080萬元的租金，並已確定每年可節省租金1,360萬元��
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