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前言

　　信息检索是当前信息学界普遍关注的问题，档案信息检索也是关系着档案信息能否最终在更大范
围内为社会所利用的现实问题，尤其是在计算机技术和网络技术为各类信息检索提供了广阔空间的今
天，提高信息管理部门和普通民众的信息检索水平，更有利于各类信息在全社会得到共享。
本书是在结合作者多年对档案信息管理研究成果以及档案信息检索教学经验的基础上，借鉴相关同类
教材和专著的研究长处编写而成的。
本书可作为高等院校以及高职高专院校信息管理类学生学习档案信息和其他信息检索使用的教材，同
时也可以作为档案管理部门、政府机关内信息管理部门以及普通民众进行信息检索的参考书。
　　本书内容注重理论与实践相结合，全面详细地介绍了档案信息以及相关信息检索的基本知识，尤
其关注计算机技术和网络环境下档案信息检索的现状与实施。
本书共分十章，包括档案信息基础知识、档案信息检索基础、档案信息检索语言、档案信息著录与标
引、档案信息检索类型、途径和程序、档案信息检索常用专业工具、档案信息检索常用中文工具书、
计算机信息检索、政府信息检索、网络信息检索。
本书在编写过程中力求突出几个特点，一是重视理论与实践相结合。
本书作为高等院校学生用书，应该具有一定的理论高度，但本书也非常重视理论在实际中的运用，为
相关管理部门和普通民众使用提供方便。
　　二是考虑到了专业性与通俗性的结合。
档案信息检索具有一定的专业性特点，本书在进行专业特点分析时尽可能进行相对通俗的解释和说明
。
三是兼顾了文理科的使用特色。
考虑到信息管理类学科具有跨文理科的特点，本书在内容设计上也尽量两方面有所兼顾，为学生和教
师使用提供方便。
四是兼顾传统检索技术和现代检索技术的结合。
在全面介绍传统的档案信息检索技术的同时重视对现代信息检索技术的介绍，这也是本书不同于以往
档案信息检索教材的重要特点。
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内容概要

本书是在结合作者多年对档案信息管理研究成果以及档案信息检索教学经验的基础上，借鉴相关同类
教材和专著的研究长处编写而成的。
本书内容注重理论与实践相结合，全面详细地介绍了档案信息以及相关信息检索的基本知识，尤其关
注计算机技术和网络环境下档案信息检索的现状与实施。
本书可作为高等院校以及高职高专院校信息管理类学生学习档案信息和其他信息检索使用的教材，同
时也可以作为档案管理部门、政府机关内信息管理部门以及普通民众进行信息检索的参考书。
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章节摘录

　　（4）组织分类标引人员进行业务研究，分类标引一方面要按照《中档法》进行分类，同时也要
依据分类者对档案的理解，因此在该项工作进行过程中参加分类的人员要经常沟通信息，进行协商，
统一认识，协调分类标准，明确工作任务和职责。
　　2.制定分类标引的规章制度分类标引在技术上是以《中档法》为依据的，但在具体的工作安排和
组织上各单位还应该进一步制定标引工作细则。
所谓标引工作细则就是在档案分类标引规则的基础上，结合本馆、室的档案实际和利用者检索习惯而
制定的工作条例。
具体内容包括：（1）分类标引的工作程序、安排和具体组织流程；（2）《中档法》简表、行业表、
复分表的使用范围和使用方法；（3）集中归类与分散归类的具体工作过程；（4）交替类目的处理原
则和归类方法；（5）各类目标引的深度和层次；（6）订立分类标引责任制等等。
　　3.注意听取利用者对标引质量的建议和意见要了解利用者对标引工作的建议和意见必须建立标引
人员与利用者的联系。
分类标引的最终目的是为了方便利用者检索档案信息，仅仅是分类标引人员熟悉分类原则和使用方法
是不够的，还应该让利用者能够了解分类标引的一般工作原理，了解如何利用分类方法检索到档案信
息，尤其是利用计算机检索提供服务时，让利用者熟悉检索途径和检索方法显得尤为重要。
因此，分类标引人员应多与利用者接触，听取利用者对分类标引工作的要求、批评和建议，并通过对
利用者提问和检索结果的分析不断改进工作。
具体到各档案馆和档案室可以采用以下方法建立与利用者的沟通渠道：（1）建立分类检索咨询室，
安排专人对利用者在检索过程中遇到的分类问题提供专业技术咨询；（2）绘制分类检索路径示意图
，介绍分类检索的基本原理，说明每一个检索步骤的要求和检索目的；（3）当采用计算机检索时，
应安排熟悉计算机分类的人员具体协助利用者完成检索；（4）不定期地邀请相关利用者就档案分类
和利用情况提出意见。
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