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	《部門檔案管理政策範例》
	部門檔案管理政策旨在透過在局／部門推行全面的檔案管理計劃，為檔案0F1管理工作建立一個整體框架，以滿足業務需求、問責要求及持份者的期望。局／部門應至少每六個月向所有相關人員（即負責及／或涉及檔案管理工作的人員）傳閱總務通告第3/2024號《政府檔案管理》1F2一次，並每六個月向全體人員傳閱部門檔案管理政策一次。
	2. 不論形態或載體為何，檔案都是政府的寶貴資源，有助政府作出有據可依的決定，滿足運作和規管需要，是開放和接受問責的政府所必備。本局／部門致力推行政府的檔案管理政策，透過訂立和實施一個全面的部門檔案管理計劃，以具效益和高效率的方法管理政府檔案，以及識別和保存歷史檔案。
	3. 本局／部門的檔案管理計劃旨在：
	4. 部門檔案管理政策旨在管理於業務過程中開立／收存而不論形態和載體為何的檔案，局／部門所有人員均須遵行。這項政策亦適用於所有檔案保管系統，包括用作保存及管理局／部門檔案的紙本檔案系統或電子資訊系統（例如電子檔案保管系統和具備合乎需要的檔案管理功能的業務系統）。
	5. 本局／部門清楚了解部門檔案管理計劃受下列法例和政府政策／規例所規管：
	7. 局／部門內的所有人員均有責任做好檔案管理的工作。本局／部門的首長對本局／部門的檔案管理負有整體責任，而下列人員則擔任特定角色和職務：
	(b) [職位]是本局／部門的部門檔案經理，負責協助訂立和推行一個全面的部門檔案管理計劃。
	8. 個別人員可能不只擔當一個上述角色，而獲指派特定檔案管理角色和職責的人員，尤其是與上文第7(a)至(e)段相關者，其職責説明會列明有關工作，以便進行職效評估。
	9. 檔案保管系統是以人手操作或自動化的資訊系統，其作用是收存局／部門的檔案，並加以編排和分類，以便利檔案的檢索、分發、使用、存廢或保存。局／部門的所有檔案均會收納在指定的檔案保管系統內，例如由機密檔案室、總務室及私人秘書管理的指定的紙本檔案保管系統、電子檔案保管系統及具備合乎需要的檔案管理功能的業務系統，而非個人空間／系統（例如個人文件夾及電郵收件箱）。
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