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前言

《档案管理学基础(第3版)》自1996年5月出版第二版以来，深受广大读者青睐，为了更好地为广大读
者服务，我们在中国人民大学出版社的热情关怀和大力支持下，从2004年开始着手对《档案管理学基
础(第3版)》的一些章节的内容进行了重新修订。
本次修订在力求保持原有知识体系稳定的前提下，吸收国内外的一些比较成熟的最新的研究成果，补
充了一些新的知识内容。
此次修订是在陈兆祦、和宝荣、冯惠玲、王英玮四位同志的共同研究的基础上，由王英玮同志执笔完
成的。
其中，《档案管理学基础(第3版)》的第十三章（会计档案的管理）由王英玮同志重新撰写，冯惠玲同
志重新撰写了第十五章（电子文件的管理）。
《档案管理学基础(第3版)》在修订过程中得到了中国人民大学信息资源管理学院、中国人民大学出版
社的大力支持，在此我们表示由衷的感谢。
我们谨向长期以来一直支持我们工作的广大读者表示深深的谢意。
修订本中如有不当之处，敬请读者斧正。
《档案管理学基础(第3版)》是中国人民大学档案管理课程的一本基础教材。
它的基本内容有四个部分：第一部分是有关档案和档案工作的总论，第二部分是有关档案管理的一般
原则和方法，第三部分是有关历史档案的专论，第四部分是关于档案管理自动化问题。
参加《档案管理学基础(第3版)》编写工作的有：中国人民大学档案学院的陈兆祦、和宝荣、邓绍兴、
陈智为、李凤英、王德俊、金美英，中央档案馆的费云东、蔡延光，中国第一历史档案馆的秦国经、
陈锵义、朱先华，中国第二历史档案馆的赵铭忠、李祚明，中国科学院计算技术研究所的耿立大以及
喻小林同志。
由陈兆祦、和宝荣担任主编。
《档案管理学基础(第3版)》吸收了陈兆祦主编的《档案管理学》(中国人民大学出版社1980年出版)以
及和宝荣、陈兆祦编著的《档案工作基本知识》(档案出版社1982年出版)两书的部分内容。
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内容概要

本书是中国人民大学信息资源管理学院编写的一部有着广泛社会影响的档案学专业教材，自出版以来
一直深受广大读者的好评。
本版主要修订的内容涉及以下几个方面：第一，对档案价值理论的丰富与发展。
本书提出了档案的"现行效用和历史效用"理论。
这种理论的提出，将为我们更好地开发档案信息资源提供比较充分的理论依据。
第二，对文件中心和档案寄存中心等档案管理机构的职责与任务的说明。
第三，对文档一体化管理思想和文档全程管理思想的运用。
第四，对档案整理改革思想的吸收及评价。
第五，对档案鉴定方法中"弹性方法"的重新界定。
第六，对档案宏观鉴定与微观鉴定理论的阐述。
第七，对档案分等级管理和异地安全保管的理论阐述。
第八，对政府信息公开条件下我国档案开放理论的重新认识。
第九，对会计档案管理理论的深入研究。
第十，对电子文件管理理论和方法的系统阐述。
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书籍目录

第一章 档案概论　第一节 档案的起源与沿革　第二节 档案的特点和范围　　一、档案的定义　　二
、档案的知识属性和信息属性　　三、档案分类的含义和档案种类的划分　第三节 档案的作用及其规
律　　一、档案的一般作用　　二、档案的基本价值　　三、档案发挥作用的规律性第二章 档案工作
概论　第一节 档案工作的内容和性质　　一、档案工作的内容　　二、档案工作的性质和意义　第二
节 我国档案工作的基本原则　　一、统一领导、分级集中地管理国家全部档案　　二、维护档案的完
整与安全　　三、便于社会各方面的利用　第三节 档案机构　　一、档案室　　二、档案馆　　三、
档案行政管理机构　　四、档案机构之间的相互关系第三章 档案的收集　第一节 档案收集工作的意
义和要求　　一、收集工作的内容和意义　　二、收集工作的要求　第二节 机关内文件的归档　　一
、归档制度　　二、归档组织工作　第三节 档案馆对档案的收集　　一、档案馆档案的来源和收集的
范围　　二、现行机关档案和撤销机关档案的接收　　三、历史档案的接收与征集第四章 档案的整理
　第一节 档案整理工作的内容和原则　　一、档案整理工作的内容和意义　　二、档案整理工作的原
则　第二节 全宗　　一、全宗的概念及意义　　二、全宗构成的条件和立档单位　　三、立档单位的
变化和全宗的划分　　四、人物全宗　　五、全宗的补充形式　　六、判定档案所属全宗　　七、全
宗群　第三节 全宗内档案的分类　　一、分类的意义和要求　　二、分类的一般方法　　三、普通档
案常用的分类方法　　四、复式分类法的选择和分类方案的编制　　五、多种门类档案的综合分类　
　六、人物全宗内档案的分类　第四节 、立卷　　一、立卷工作的内容和意义　　二、案卷组合方法
　　三、卷内文件整理　　四、案卷封面编目和案卷装封　第五节 类内案卷排列和案卷目录　　一、
案卷排列　　二、案卷目录　第六节 档案整理工作的组织　　一、档案整理工作诸环节及其相互关系
　　二、档案室对机关文件归档和档案整理工作的协调　　三、积存档案和零散文件整理工作的组织
　第七节 档号　　一、档号的含义和编制原则　　二、档号的结构和编制方法第五章 档案的鉴定　
第一节 档案鉴定工作的任务和意义　　一、档案鉴定工作的内容和任务　　二、档案鉴定的意义　第
二节 鉴定档案的原则和标准　　一、决定档案保存价值的因素　　二、鉴定档案的原则　　三、鉴定
档案价值的标准　　四、关于鉴定档案的方法论问题　第三节 档案保管期限表　　一、档案保管期限
表的作用和类型　　二、档案保管期限表的结构和保管期限的划分　　三、档案保管期限表的编制方
法　第四节 档案鉴定工作制度和组织　　一、档案鉴定工作的制度　　二、档案鉴定工作的组织方法
　　三、档案的销毁第六章 档案的保管与库房管理　第一节 档案保管工作概述　　一、档案保管工
作的含义　　二、档案保管工作的任务　　三、档案保管工作的意义及与其他环节的关系　第二节 库
房的管理　　一、档案库房的编号　　二、档案架（柜）的排放和编号　　三、档案的存放和全宗排
列　　四、档案存放位置索引　　五、档案代理卡　　六、全宗卷　　七、温湿度调节和清洁卫生　
　八、保卫和保密　　九、防火　　十、档案在搬动中的保护　　十一、档案的安全检查第七章 档案
的检索　第一节 档案检索概述　　一、档案栓索工作的内容　　二、检索在档案工作中的地位　　三
、档案检索效率　第二节 档案检索语言　　一、档案检索语言的含义和作用　　二、《中国档案分类
法》简介　　三、《中国档案主题词表》简介　第三节 档案著录标引　　一、档案著录标引的含义和
作用　　二、《档案著录规则》简介　　三、档案标引的步骤和方法　第四节 档案检索工具　　一、
档案检索工具的作用　　二、档案检索工具的种类　　三、档案检索工具体系的基本要求　　四、常
用档案检索工具的编制方法第八章 档案馆（室）的编研工作　第一节 编研工作的内容和意义　　一
、编研工作的内容　　二、编研工作的意义　第二节 档案参考资料　　一、参考资料的特点和种类　
　二、大事记　　三、组织沿革　　四、统计数字汇集　　五、专题概要　　六、编写参考资料的一
般方法第九章 档案的利用服务　第一节 档案利用服务工作概述　　一、档案利用服务工作的含义　
　二、利用工作在档案工作中的地位　　三、利用工作的服务方向和服务态度　　四、熟悉档案，了
解需要　　五、正确处理利用和保密的关系　第二节 档案利用服务方式　　一、阅览室　　二、外借
　　三、制发复制本　　四、展览　　五、制发档案证明　　六、参考咨询　第三节 开放档案　　一
、开放档案的含义　　二、开放档案的意义　　三、开放档案的要求和措施第十章 档案统计　第一节
档案统计概述　　一、档案统计工作的内容和任务　　二、档案统计工作的意义和要求　　三、档案
统计调查　　四、档案统计资料的整理　　五、统计表　　六、综合指标　第二节 档案的登记　　一

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<档案管理学基础>>

、档案数量和状况的登记　　二、档案利用的登记　第三节 档案行政管理机关和档案馆的基本统计　
　一、档案构成统计　　二、档案利用统计　　三、档案工作人员情况统计　　四、档案馆建设状况
统计　　五、档案室建立情况统计第十一章 明清档案的管理　第一节 明清档案的构成和沿革　　一
、明清档案的构成　　二、明清档案的沿革　第二节 明清档案的特点和作用　　一、明清档案特点　
　二、明清档案的作用　第三节 明清档案管理的原则和要求　　一、以历史唯物主义为指导思想管理
明清档案　　二、保持历史档案的原貌　　三、充分利用原有基础　　四、管理档案与研究工作结合
进行　第四节 明清档案的管理方法　　一、明清档案的征集　　二、明清档案的整理与编目　　三、
明清档案的鉴定　第五节 明清档案的开放利用　　一、明清档案开放利用的意义和档案利用的新特点
　　二、接待查阅和函复咨询　　三、编译出版档案史料　　四、举办档案展览第十二章 民国档案的
管理　第一节 民国档案概述　　一、民国档案的构成和沿革　　二、民国档案的特点　　三、民国档
案的作用　第二节 民国档案的收集　　一、民国档案收集的意义和范围　　二、收集民国档案的方法
　第三节 民国档案的整理　　一、民国档案的整理要求　　二、关于按全宗整理档案的问题　　三、
关于全宗内档案的分类问题　　四、关于案卷题名的问题　第四节 民国档案的开放利用　　一、民国
档案开放的意义　　二、民国档案开放利用工作的原则与方式第十三章 会计档案的管理　第一节 会
计档案和会计档案工作概述　　一、会计和会计工作　　二、会计档案的特点　　三、会计档案的作
用　　四、会计档案的管理制度　第二节 会计档案的成分　　一、会计凭证　　二、会计帐簿　　三
、会计报表　第三节 会计档案的整理　　一、全宗内会计文件的分类　　二、会计文件的立卷　　三
、会计案卷的排列和编目　第四节 会计档案的鉴定　　一、会计档案鉴定的依据　　二、会计档案鉴
定的步骤和方法　　三、会计档案的销毁第十四章 音像档案和机读档案的管理　第一节 音像档案概
述　　一、音像档案的兴起和发展　　二、音像档案的特点　第二节 声音档案的管理　　一、声音档
案概述　　二、唱片档案管理　　三、磁带录音档案管理　第三节 图像档案管理　　一、照片档案管
理　　二、磁带录像档案管理　第四节 机读文件和机读档案管理　　一、机读文件的产生　　二、机
读文件的特性　　三、机读文件的种类　　四、机读文件的归档　　五、机读档案的整理与编目　　
六、机读档案的保管　　七、机读档案的提供利用第十五章 档案的电子计算机辅助管理　第一节 电
子计算机在档案工作中的应用　　一、对机读档案目录的管理　　二、档案借阅自动管理　　三、档
案库房的自动管理　　四、缩微胶片的自动管理　　五、计算机词表管理　　六、档案自动标引　第
二节 电子计算机技术基础　　一、计算机硬件　　二、操作系统　　三、系统软件　　四、应用软件
　第三节 档案计算机管理系统的开发研制　　一、系统分析　　二、系统设计　　三、系统实施　　
四、系统运行维护　第四节 档案计算机管理技术应用前景　　一、通过计算机通讯技术和网络技术将
档案管理系统纳入综合性的“集成”系统　　二、利用光盘实现档案的全文存储　　三、人工智能技
术在档案管理中的应用　　四、多媒体技术在档案管理中的应用后记
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章节摘录

我国早在三千多年前的殷商时代，已有档案保存。
河南安阳小屯村出土的甲骨档案，就是当时商王朝使用的一种文件，也是迄今发现的我国历史上较早
的文字记录。
由于这些文字刻写在龟甲兽骨上，所以称做甲骨文。
因为甲骨文大多是商王室占卜的记录以及与占卜有关的记事文字，所以又叫“卜辞”。
占卜虽然是一种迷信活动，但在当时的历史条件下，却是商王朝的一种重要活动。
举凡祭祀、军事、农耕、畜牧，或者关于风雨、年成、疾病等事，都要用龟甲或牛骨卜问吉凶，因此
，甲骨档案的内容相当丰富，记载了商朝的许多事迹，反映了王令、臣仆、巡游、征战、犁田、渔猎
、天象、医药等各方面的情况。
这些甲骨档案，多半是比较集中地保存于宗庙所在地，有的按朝代排列，有的把龟甲和牛胛骨分别保
存，有的龟甲还穿洞编制成册，看来它们就是有意识地被集中保管在库房里的档案。
现在已发掘出来的甲骨档案，大抵是盘庚迁殷到纣亡270多年，即约公元前1300年到约公元前1100多年
间的遗物。
通常说中国有数千年文字可考的历史，主要是以这些甲骨档案为信证，它已成为我们的国宝。
除甲骨外，现今保存下来的，还有殷商和周代铸在青铜器上的铭文，一般称之为金文或钟鼎文。
其中有相当一部分是作为档案保留的。
例如有些铭辞记载了王族恩赐、征战经过、诉讼裁判、划定疆界等内容，许多都是信据和纪念物。
春秋时期冶铁业有很大发展，有些重要事件和法令开始铸在铁鼎上面。
例如郑国大夫子产首先将刑书铸于鼎上，后来晋国也用铁将范宣子的刑书铸成了鼎。
因鼎上铸有刑书，所以叫做刑鼎。
它是适应新兴地主阶级利益的需要，国家政权机关采取的文件公布的形式。
在中国历史上，成文法的公布，也大致始于这一时期。
当时，文字记录不仅刻铸在青铜器和铁器上，与此同时，还有刻在石头上的。
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编辑推荐

《档案管理学基础》由中国大学出版社出版的。
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