
附錄16-D 

立法會歷史檔案及檔案管理政策  
 
 

 
1. 政策聲明  
 
1.1  根據立法會行政管理委員會 (下稱 "行政管理委員會 ")的
政策，檔案是重要的資訊資產，為決策及行動提供憑證、以利

事務持續運作、體現機構的透明度及問責性，以及支援管理歷

史檔案的職能和服務。  
 
1.2  為確保妥善貯存檔案、提高運作效率和效能，以及保

存歷史檔案，讓使用者可持續查閱和使用，行政管理委員會提

供所需的政策框架、資源及支援架構，以便根據機構的使命和

目標，並在符合規管要求的原則下，改善檔案管理的做法、資

料的查閱及歷史檔案的保存。   
 
2. 範圍  
 
  這項政策適用於立法會所有常額及臨時職員。  
 
3.  適用範圍  
 
  這項政策涵蓋所有由立法會編製、接收或蒐集的立法

會檔案，不論其內容、格式、貯存媒體及保安機密級別為何，

但不包括立法會議員的私人文件及檔案。  
 
4.  權限  
 
  這項政策經諮詢立法會秘書處 (下稱 "秘書處 ")職員後制
訂，並在 2011年 9月 28日獲行政管理委員會通過。  
 
5.  目的  
 
5.1  這項政策旨在確保在立法會執行公務期間，詳盡、正

確、可靠及可以使用的檔案能以妥善的方式編製、收錄、管

理、貯存、閱覽及處置，而其中具永久價值的會保存為歷史檔

案，讓使用者可持續查閱，以符合運作需要、法例要求、問責

原則及公眾利益。  
 



5.2  這項政策訂明立法會檔案館在管理立法會檔案方面的

職能、職責及權力；如何挑選及處理須保存以供持續查閱的歷

史檔案；以及促進公眾對檔案館所保管的歷史檔案的認識、瞭

解及使用。為有助實施這項政策 , 秘書處各部門主管及職員的
責任，以及他們與立法會檔案館的工作關係亦有所訂明。  
 
6.  定義  
 
6.1  這項政策採用下述定義：  
 
鑒定：決定哪些檔案具有永久保存的價值：證據、資訊及／或
歷史價值，因而須永久保存為歷史檔案，以及哪些檔案可予銷

毀或以其他方法處置。  
 
歷史檔案：經檔案主任鑒定為具有永久價值並應永久保存的檔
案。本詞的英文Archives亦可指負責執行保存歷史檔案的工作
和服務的組織。  
 
分類：根據檔案的業務活動、內容及保安要求，並按照合乎邏
輯的慣例、方法及程序規則，有系統地識別和編排檔案。  
 
分類表：在對那些將保存為檔案的文件、書信及其他資料紀錄
進行分類時，所採用的一份經核准並分層級載列各主題詞的清

單。  
 
處置：與保存、銷毀、移交或技術上轉移檔案的決定及執行有
關的一系列過程。  
 
非常用檔案：那些很少用或不再需要作採取行動或參考之用的
檔案。  
 
立法會：除非另有指明，包括立法會及其轄下委員會和小組委
員會、立法會行政管理委員會，以及立法會秘書處。  
 
元數據：描述檔案的上下文意、內容及結構，以及一直如何管
理有關檔案的數據。  
 
檔案：意指任何組織或個人在執行公務期間，以任何形式或媒
體編製、接收或蒐集的紀錄資料，這些資料可作為處理公務及

進行活動的憑證，並保存下來作參考及其他公務用途。  
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檔案存廢時間表：指一套獲授權及適用於某類別或組別檔案的
指示，包括為運作、財政或法律用途而決定保存檔案的時限，

以及最終透過銷毀檔案或將其移交檔案館等處置方法。  
 
檔案保管：任何有需要的時候或情況，以紀錄資料的形式編
製、收錄及保存完整、詳盡、可以使用及可靠的資料，作為工

作職能及執行工作的憑據。  
 
檔案管理：檔案的編製、分類、檢索、分發、處理、使用、追
蹤、貯存、擷取、保護及處置存廢等工作所涉及的籌劃、指

示、控制、覆核、培訓及其他管理活動，目的是為政策、決定

及公務的執行作出詳盡妥善的文獻記錄，並使運作有效率及具

成本效益。  
 
檔案系統：意指不論以人手或電子方式設立的任何資訊系統，
恆常地收錄、分類、管理檔案、提供查閱及使用檔案的途徑、

貯存、保存及處置檔案的存廢。  
 
移交：意指將歷史檔案由某部門交予立法會檔案館保管，以作
保存及查閱。  
  
7.  立法會檔案館的角色及職責  
 
7.1  立法會檔案館由總檔案主任主管，負責確保妥善管理

立法會所有檔案或立法會蒐集所得的所有檔案，不論檔案的性

質、內容、外在格式或保安機密等級為何。立法會檔案館負責

鑒定和指明哪些檔案屬具有永久價值的歷史檔案，並負責它們

的著錄及保存，在符合機構政策及現行香港法例的原則下，供

議員及其職員、秘書處職員及公眾人士查閱和使用，以及促進

公眾對歷史檔案的認識和瞭解，鼓勵公眾更多使用歷史檔案，

作教育及其他合法用途。  
 
7.2  在執行上述職責時，立法會檔案館會為立法會發展一

套歷史檔案及檔案管理計劃，並按照國際標準及最佳作業模

式，制訂與檔案有關的政策、標準、指引，以及強制性規定和

程序。立法會檔案館亦向秘書處職員提供相關的建議、協助、

培訓和服務，以便實施計劃。  
 
7.3  立法會檔案館會檢視歷史檔案及檔案管理計劃的實施

情況，透過檔案調查、視察及審查，監察秘書處各部門遵守各

項強制性規定和程序的情況，如發現可能引致嚴重後果的違規

個案，會經部門主管向秘書長報告。  
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8.  部門主管的責任  
 
8.1  部門主管負責在其職責範圍內推行這項歷史檔案及檔

案管理政策，使檔案從最初建立或接收至最終存廢處置，在質

和量均獲妥善控制。  
 
8.2  部門主管應視乎部門內各專責組別的規模或數目，委

派一位或多於一位檔案管理人員，負責與立法會檔案館聯繫，

以確保部門遵從這項政策，及落實由立法會檔案館發出的有關

標準、指引和程序。  
 
9.  職員的責任  
 
9.1  資訊科技系統管理員在建立新的數據庫及／或發展自

動化檔案系統時，有責任讓立法會檔案館參與有關工作，以訂

定哪些保管檔案的規則和工具需要兼容在內。  
 
9.2  秘書處所有職員應致力瞭解這項政策的要求，並確保

他們在日常工作中按照政策所列的標準、指引和程序，編製及

管理檔案。  
 
10. 政策及有關的標準、指引和程序  
 
  立法會在執行公務期間所編製或接收的所有檔案，屬

行政管理委員會的財產，並須按照這項政策，以及立法會檔案

館發出並經秘書長批准的有關標準、指引及程序予以管理。  
 
11.  整合模式  
 
11.1  在這項政策下，立法會檔案館會採用整合模式，設立

及實施歷史檔案及檔案管理計劃，當中會包括但不限於妥善地

進行檔案分類、處理，貯存、處置檔案存廢的安排、電子檔案

的管理，以及監察歷史檔案及檔案計劃。  
 
11.2  這模式涵蓋檔案的整個生命周期，按照中央性政策、

標準、指引以及強制性的規定和程序，將挑選、指明及保存歷

史檔案結合常用檔案的管理，以確保應用上有一致性，在實施

過程中亦兼具靈活性和實用性，以滿足運作需要。  
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12.  常用檔案的管理  
 
12.1  秘書處內各部門必須設立詳盡的檔案保管系統，為其

公務活動製備文獻紀錄及方便擷取資料，當中須考慮到立法會

在運作、立法、財政，和規管方面的環境，顧及立法會檔案館

發出有關的檔案標準、指引及程序，以及符合這項歷史檔案及

檔案管理政策。  
 
12.2  為公務活動而編製的檔案必須完整和正確，並收錄於

檔案保管系統內，以確保檔案真確、完整及可靠，並於檔案的

生命周期內任何時間均可供查閱和使用。  
 
12.3  性質敏感的檔案或以保密方式提交的檔案，應適當地

分類為限閱、機密、高度機密或絕對機密，以識別有關的檔案

是否須作特別處理、是否須獲授權方可查閱，以及是否須安全

保存。對於那些無須再受保護的檔案，獲授權人士應盡快予以

解密，或最少每 4年進行解密工作。  
 
12.4  每份檔案必須根據統一及合乎邏輯的分類表分派一個

獨有的參考編號以便擷取及有系統地按各部門與立法會檔案館

制訂的檔案存廢時間表 (如有的話 )，處置檔案的存廢。  
 
12.5  載有檔案的電子系統必須保存詳盡的元數據，以確保

檔案的完整性，以及紀錄的資料在有需要時可供查閱。短期而

言，所有以電子方式製備的正式檔案，均應列印及存檔，直至

裝置了可行的電子檔案保管系統。  
 
12.6  管理電子檔案時可能涉及數據遷移。如要遷移數據，

必須取得總檔案主任的授權，而所製備的檔案必須真確、完

整、可供查閱及可以使用。如數據流失難以避免，則必須詳細

記錄甚麼數據將會流失，以及數據將會在哪裏流失。  
 
12.7  不論是以人手或電子方式設立的檔案保管系統，均必

須包含檔案分類、編製標題及訂定保安機密級別的規則，以及

保存和處置檔案的規定，以利便檔案的擷取、處理及存廢。任

何這類系統在設計的階段都應該包含這些規定。  
 
12.8  檔案的位置和移動途徑的資料須予控制及更新，以確

保檔案在有需要時易於追蹤和擷取。部門須製備可覆核的檔案

移動途徑紀錄，並定期予以更新。有關紀錄應最低限度包括誰

曾擷取有關檔案、有否在檔案中增添任何內容或作任何改動，

以及擷取和歸還檔案的日期。  
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12.9  貯存檔案的地方應保持整潔及安全，並須符合消防安

全的規管要求及防止檔案受損。使用的設備對人和檔案均須安

全，並按使用檔案的頻密程度，盡量方便使用者查閱。保密檔

案在不使用時應貯存在上鎖之處，不得放在無人看管的地方。  
 
12.10 職員不得改動、刪剪、損毀、破壞或移除備存或有意

備存作為立法會正式檔案的任何公務文件、檔案或紀錄資料  
(不論其格式為何 )。  
 
13. 非常用檔案的管理：檔案的存廢處置  
 
13.1  檔案必須一直保存直至無須再為支援公務和履行法律

責任為止。檔案最終會被銷毀，但如經總檔案主任鑒定為具永

久保存價值，則要移交立法會檔案館保存。  
 
13.2  很少使用的檔案，或那些並非作公務用途但仍有需要

保留的非常用檔案，應移交總檔案主任作非常用檔案貯存。  
 
13.3  任何檔案不得在未諮詢總檔案主任前銷毀。如須處置

檔案，應該按照各部門制訂並經立法會檔案館指導和批准的檔

案存廢時間表行事。需要處置的檔案或檔案樣本，應適當時送

交總檔案主任作鑒定及／或制訂檔案存廢時間表之用。  
 
13.4  非常用的電子檔案可貯存於伺服器或以離線方式貯存

(即貯存於唯讀光碟 (CD-ROMs)、數碼影像光碟 (DVDs)、磁碟
或其他抽取式媒體 )。具短期保存價值的檔案會根據有關的檔案
存廢時間表，在每隔一段適當的時間予以處置。如檔案具有保

存為歷史檔案的價值，則應按總檔案主任要求的格式和媒體保

存，移交立法會檔案館保存。  
 
13.5  立法會檔案館須訂立制度，以管理鑒定的工作及記錄

有關檔案存廢的決定。在決定檔案存廢時，必須考慮檔案的價

值、銷毀檔案或延遲鑒定檔案會對工作帶來的風險、檔案的數

量和性質，以及鑒定檔案所需時間。  
 
13.6  經總檔案主任挑選為歷史檔案的檔案，必須移交立法

會檔案館作永久保存。未被挑選為歷史檔案及使用期限已經屆

滿的檔案，應以安全的方式銷毀。  
 
13.7  保密的歷史檔案在移交立法會檔案館之前，應由移交

檔案的部門就是否解除其保密級別進行覆檢。移交後仍屬保密
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的檔案，會由移交部門 (或接替其職能的部門 )及立法會檔案館
就是否解密進行覆檢。  
 
13.8  各部門須備存銷毀檔案紀錄簿，記錄銷毀的檔案資

料，包括參考編號、檔案的描述、日期，以及銷毀檔案的授

權。如檔案已到期銷毀，但檔案須用作審計、調查，又或載有

依法索取的資料，則銷毀檔案的時間必須延後，直至事情完

結，以及所有投訴、上訴或申索的行動完成及獲得解決。  
 

14.  歷史檔案的行政管理  
 
14.1  立法會檔案館須發展及執行政策，訂明甚麼檔案會挑

選作永久保存，以及如何查閱歷史檔案。  
 
14.2  總檔案主任須決定哪些檔案具有充分的歷史或其他永

久保存的價值，使檔案必須繼續保存為立法會的歷史檔案。總

檔案主任可諮詢有關界別的專家，以確定任何檔案是否具有保

存價值，並向秘書長匯報。  
 
14.3  指明成為歷史檔案的檔案必須應總檔案主任要求的形

式，在適當時候移交立法會檔案館，或由總檔案主任指示並經

秘書長批准的合適地方保存。移交的時間應在檔案存廢時間表

中指明，如未有指明，則應由總檔案主任書面訂明。  
 
14.4  總檔案主任須在得到行政管理委員會的批准後，發展

及執行歷史檔案查閱政策。歷史檔案查閱政策應訂明會開放甚

麼檔案及何時開放這些檔案，讓秘書處職員、議員及其助理，

以及市民大眾查閱，但必須符合機構在透明度、問責及促進研

究調查工作各方面的要求，並符合香港法例。  
 
15. 監察  
 
  立法會檔案館可在符合這項政策及其他強制性的檔案

管理規定和程序的基礎上，不時覆檢各部門檔案的保管檔案系

統和做法，並提供改善檔案管理的意見。如出現嚴重違規情

況，或由於處理檔案的做法欠妥而對公務造成嚴重風險，總檔

案主任須經部門主管向秘書長報告事件。  
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16.  標準、指引及程序  
 
  為確保有效及貫徹落實歷史檔案及檔案管理計劃，立

法會檔案館會發出相關的標準、指引及程序。  
 
17.   檢討  
 
  這項政策會最少每 3年進行檢討一次。下次檢討將於
2014年進行。  
 
18.  查詢  
 

任何有關這項政策的查詢，請向立法會檔案館總檔案

主任提出。  


