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香港的歷史檔案自動化管理
香港歷史檔案處

為 紀 念 國 際 檔 案 理 事 會 (lntem ational

Council on A rc hives)成立 50 週 年和進一步推

動各地保護檔案的意識和促進檔案的利用 ，

世界各個國家檔案館在今年紛紛舉辦 “國際

檔案週" 活動 。 中國廣東省檔案學會為配合

中國全國 “國際檔案週" 的活動 ， 特地邀請

香港歷史檔案處的代表出席九 月 二 日 在廣 州

舉行的一個專題報告會 ， 介紹歷史檔案處各

方面的工作 。 以下是報告會的部分節錄 ， 內

容主要是介紹歷史檔案處剛推行的檔案管理

自 動化計劃和在推行該計劃時所遇到的困

難。

在七零年代開始 ， 電腦科技迅速發展 ，

其中電腦聯網及資料傳輸方面的發展對檔案

和資訊管理帶來的衝擊尤大 。 面對這些挑戰 ，

一些與資訊管理有關的行業或部門紛紛開始

各種研究 ， 探討利用電腦科技來協助資訊管

理的可行性;檔案館也不例外 ， 在這些年間 ，

世界各地檔案館都著手利用電腦科技來進行

若平程度的自動化計劃 。

香港歷史檔案處順應著這個潮流 ， 在九

六年亦進行將歷史檔案管理工作電腦化的計

劃 。 我們開展這計劃時有兩個 目 標 : 第一 ，

我們希望檔案館的各項工作 ， 包括鑒定 、 著

錄、使用 者的登記 系統 、 檔案借出及歸還的

登記和修復登記等 ， 都可以透過電腦系統來

進行;換句話說 ， 我們希望開發的是一個全

面的檔案行政管理系統 。 第二 ， 我們希望電

腦化可以加強和方便我們與國際其他檔案館

的溝 通和資訊共享。

我們知道若果要達致資訊共享的 目 標 ，

我 們 的 檔 案 著 錄 工作就需要趨向國際 標 準

化 ， 而準備選用的電腦軟件亦必須能夠配合

我們選用的著錄標準 。 最後我們決定採用 「 國

際檔案理事會 」 屬下 「 檔案著錄標準委員會 」
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在九四年加拿大濯太華 通過的《國際歷史檔

案 著 錄 通 用 標 準> (lSA D(G)一 General

Intem ational Standard A rc hival Descrip tion) ， 

與及當時惟一支援這國際著錄標準的一套軟

件 。

在開展 自 動化計劃的同時 ， 歷史檔案處

亦進行著另一大型計劃一在九龍觀塘興建新

檔案大樓 。 由於該大樓需要在九七年六 月 中

旬開幕 ， 很多電腦基本設施叉是要在大樓興

建時鋪設的 ， 所以我們一方面需要在短時間

內 選定 電腦硬件 和完成 網 絡線路設計的 工

作 ， 以便知會負責蓋大樓的有關部門 ， 同時

我們也要盡快將資料輸入電腦 ， 好讓這電腦

系統能在新大樓開幕時可以使用 。

現時在我們的電腦系 統 中 的檔案著錄資

料總量為七十萬條 ， 其中約有六十二萬條是

關於案卷的資料 ， 其餘的是不同檔案著錄層

次的資料。在九六年十二 月 ， 即香港政府剛

批準我們有關推 行 自 動 化 計 劃 的撥款申 請

時 ， 這些著錄資料全是存於人手檢索系統中

的; 在短時間 內需要將數量龐大的資料輸入

電腦 ， 當時是我們最艱巨的工作。

為 了 盡量爭取時間 ， 在九七年 一 月 ， 亦

即在購置和完全測試軟件和硬件前 ， 我們就

已經開始輸入數據的工作。我們當時首先將

全部的檔案著錄資料輸入成美國資訊交換標

準碼(A SCII ﹒ A merican Standard Code f or 

Infol'mation Interchange) ， 在完成軟件和硬件

設定和測試的工作後 ， 即大約在九七年 五 月

至 六 月 間 ， 我們才將著錄資料匯入(imp o的電

腦伺服器內 。 期間我們需要動用超過八十名

政府和私人公司的輸入人員來協助這工作 ，

還要克服不少於兩次在數據轉換時出現的技

術問題 。
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經過一番努力 ， 我們這套檔案 自 動化系

統最終可趕及香港歷史檔案大樓在九七年六

月 十 九 日 閉幕時完成 。 在經過最後的 系統設

定後 ， 公眾人士在同年十 月 亦 可以開始利用

這系統來進行檢索 。

回顧由開始推行 自 動化計劃和採用了〈國

際歷史檔案著錄通用標準 〉 至今 ， 對歷史檔

案處的工作衝擊至深者 ， 莫如檔案整理和著

錄與及檔案檢索的工序 。

歷史檔案處一向以來是採 用 以檔案類別

(Se ries )為主 ， 輔以部門或單位的行政歷史的

方法來整理檔案的;在這原則下 ， 同類但來

自 不同檔案產生者的檔案是會置於同一類別

內的 。 由於〈國際歷史檔案著錄通用標準》

是按全宗(F onds )的理念來發展的標準 ， 所以

我們在引 入這標準後 ， 就需要按著不同檔案

產生者所產生的檔案分開處理的原則 ， 來把

我們的檔案從新組合 。

根據《國際歷史檔案著錄通用標準》 的

要求 和我們的實際需要 ， 現在我們以五個層

次來整理檔案的 ， 它們分 別是全宗(F onds )、

類別(S巴 ries )、移交次(De p os it)、案卷(F ile )和

文件(lte m) 。 全宗是最高的檔案整理層次 ， 它

是由同一個檔案產生者所產生的檔案合組成

的 。 在一個全宗下 ， 檔案會根據不同的活動

和性質而分成為不同的檔案類別 。 在一個類

別下 ， 檔案會分成為若干個移交次 。 這個移

交次主要是一個管理層次 ， 由於檔產產生、

使用和存廢是一個有機的過程 ， 所以同屬一

個 類別 的 檔 案 是 會在 不同時 間 進 入 檔 案 館

的 ， 第一次移交到檔案館的就是該類別的第

一個移交次的檔案 ， 而同一類別第二次移交

到檔案館的檔案則屬於第二個移交次 ， 如此

類推 。 在每一移交次下 ， 必然會包含有一個

或以上的案卷 ， 在案卷下還有文件的層次 ，

而文件亦是我們最後的一個檔案整理層次 。

《國際歷史檔案著錄通用 標準 〉 對於檔

案著錄的另一要求是多層次著錄 。 換句話說 ，

在實行 自 動化後 ， 我們需要根據該著錄標準
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所規範的六個範疇 ， 共二十六個項目 ， 來著

錄每一檔案所屬的不同整理層次 。 由於我們

存有超過 六十多萬個案卷 ， 每一案卷叉多會

有數十份的文件在 內 ， 所以除了針對一些特

殊檔案類別外 ， 我們的著錄工作重點主要是

在全宗、類別 、 移交次和案卷這四個整理層

次 ， 而不是文件這檔案整理層次 。

其實 ， 為 了 令所有相關資料在檢索者面

前出現和令檢索結果一致 ， 我們除採 用 《國

際歷史檔案著錄通用標準》外 ， 同時也 採 用

另外二個規範系統 ， 它們是《關於法人、個

人 和 家 族 名 稱 的 規 範 詞 文 件 國 際 標 準 〉

(l SAA R(CPF )  - Inte m ational Standard A rc hival 

A uthori ty Re cord f or Corp orate Bodies ， Pe rs ons 

and F amil ies )和關鍵詞規範系統 。

《國際歷史檔案著錄通用 標準》是用來

規範檔案著錄資料的內容範圈 ， 而《關於法

人 、 個人和家族名稱的規範詞文件國際標準》

則是用來規範檔案產生者 ( 檔案產生者可以

是一個機關組織、個人或家庭 ) 的行政歷史

和如何表現檔案產生者間的組織從屬關係 ，

它們同樣是由 「 國際檔案理事會 」 屬下 「 著

錄標準委員會 」 所發展的 。 關鍵詞規範系統

則是將關鍵詞 ( 主題詞 ) 規範起來 ， 它除了

限制關鍵詞的遣詞用字 外 ， 還把認可關鍵詞

與非認可關鍵詞 ， 與及關鍵詞間的關係分辨

出來 。

規範系 統基本上是檔案著錄人員與檔案

檢索者的橋樑 ， 檢索者實際上是毋需理解規

範系統的運作 ， 他們只需要在電腦輸入對他

們有意義的關鍵詞 ， 電腦 系統就會按己設定

的規範系統而 自 動地將這個關鍵詞轉化為一

個規範關鍵詞 ， 並以此規範關鍵詞來檢索各

個著錄層次和檔案產生部門和單位的行政歷

史 ， 然後將相關的檔案資料顯示出來 。

以上介紹了 歷史檔案處檔案 自 動化系統

的運作價概 。 在接下來的環節 ， 我們希望與

各位分享在推行 自 動化的過程中的經驗和所

曾遇到的困難 。
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在規劃的最初期 ， 對於傳統的檔案管理

人員來說 ， 我們常常會碰到身分危機的問題 :

在推行 自 動化的過程中 ， 我們應該擔當甚麼

的 角 色 ? 我們應該如何與電腦 技 術人 員 分

工 ? 我們是否需要認識電腦科技和應該認識

至那程度 ? 總結推行 自 動化計劃以來的一點

心得 ， 我們認為 : 在推行 自 動化時 ， 檔案從

業人員最根本和最重要的角色是要讓電腦技

術 人 員 可以完全 理 解 我 們 的 工 作 需 要 和 要

求 ， 並確保這個電腦系統 ， 在每一方 面 合

乎這些要求 。 正因如此 ， 我們應對檔案工作

本身的專業工作和檔案館的具體需要 ， 有著

透徹的了 解 ， 同時為著方便與資訊科技人員

溝 通 ， 我們艾必須對電腦科技有一定的認知 。

其次 ， 所有的檔案著錄資料必須在電腦

化前就要整理妥當 ， 若果這時叉適值轉換著

錄標準的話 ， 我們需要確保有足夠的資源去

配合這方面的工作 。 在我們的情況來說 ， 由

於我們選擇 了 一個與我們治用 的標準不同的

著錄標準 ' 所以我們需要把一些檔案從新組

合 ， 其中包括將原來屬於不同類別的檔案置

於同一檔案類別 ， 或是將原屬同一類別的檔

案分拆成屬於不同全宗下的不同檔案類別 ，

最後我們更要將經過重新組合的檔案進行著

錄 ， 而這工序亦是我們耗用最多人力物力的

工作 。

我們除了要小心決定 自 動化的要求 和選

擇軟 、 硬件外 ， 我們還需要衡量推行電腦化

對檔案館原來工序和流程的影響 ， 以及 自 動

化工序和由人手操作的工序間的配合問題 。

我們需要 明 白 的是 ， 即使是在全面電腦化的

情況下 ， 一定是有若平工序是需要由人手操

作的 ， 譬如檔案著錄資料無可避免的是需要

由檔案主任以人手準備好後才輸入電腦的 ，

所以我們一定需要考慮 自 動化工序和由人手

操作的工序間的配合問題 ， 而這往往是一個

相當複雜和需要小心規劃的問題 。

自 動化成功與否往往取決於培訓 。 培訓
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可分為檔案使用者與員工培訓兩方面 。 從我

們的經驗所得 ， 由於檔案使用 者只會接觸 自

動化系統裹的部分子系統 ， 諸如檔案檢索與

借還登記等系統 ， 所以相對於員工培訓來說 ，

檔案使用 者的培訓比較簡單 。 雖然在香港這

個資訊發達的社會裹 ， 電腦的使用 可說是非

常普及 ， 但在我們的檔案館工作人員 中 ， 由

於工作習慣 、 健康或心理的原因 ， 很多時都

會對運用電腦產生若干程度的抗拒 。 我們覺

得單靠技術培訓未必可以完全改變員工這態

度;相反 ， 透過與員工溝 通 ， 可能是一個更

好的解決辦法 。

最後想指出的是 ， 雖然我們在 自 動化過

程中可能需要不斷修改我們的要求 ， 但我們

需要顧及的是 ， 這與原來軟 、 硬件的設計和

設定能否互相配合 ， 否則我們等於要重新開

發一個新的系統 ， 最終花掉了 原來開發的成

果 。 不過 ， 隨著電腦科技的不斷發展 、 實際

情況的改變和我們不斷對提高 自 動化系統的

要求 ， 自 動化計劃必定是漫長 ， 可能甚至是

無休止的 。 以歷史檔案處的情況來說 ， 我們

最初是將我們的 自 動化系統設定成支援英文

檔案與及我們鑒定 、 著錄 、 登記檔案使用者 、

檔案借還和修復需要的工作 ， 但隨著國際互

聯網絡的迅速發展和香港政府近年積極推廣

使用 中 文 ， 我們現在巴準備開發另一可以同

時支援中 英文的系統與及將檔案著錄資料放

入互聯網絡伺服器中 ， 以 方便香港以外的使

用 者 。 同時 ， 我們預計歷史檔案處在五至十

年內將收有電子檔案 ， 到時可能叉需要開發

男一同時支援中英文 、 紙張和電子檔案的 自

動化系統了 。

從以上所述的種種 ， 各位在理解到

在我們推行檔案 自 動化時所付出的龐大資源

和努力的同時 ， 相信亦會感受到無休止的開

發過程會為我們檔案管理工作人員構成 了 無

盡的壓力 ， 但我深信這是值得的 ， 而最終將

為檔案管理的發展帶來契機 。


