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内容概要

　　《学校档案管理理论与实务》以高等学校档案工作为基础，对学校档案管理的性质、特点，学校
档案工作管理的基本方法进行了探讨。
全书共分为学校档案理论和学校档案实践两大部分，共14章，主要包括：学校档案工作概况、学校档
案工作机构和人员、高校档案馆、档案整理工作基础，体现学校特色的教学档案、电子档案、人物档
案、实物及藏品等档案的基本整理方法，学校档案的编研及开发利用，学校档案主体发生变更时的处
理、学校档案的工作标准及规范等内容。
《学校档案管理理论与实务》综合了目前档案学界的最新成果，从学校档案工作实际出发，归纳总结
了学校档案工作的实践，介绍了简明实用的学校档案工作方法和经验。
《学校档案管理理论与实务》可供各级各类学校档案工作者以及档案管理类师生阅读和参考。
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书籍目录
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学校档案与国家档案全宗的关系第四节　学校档案工作的地位和作用第五节　学校档案的历程第六节
　未来学校档案工作的展望第二章　学校档案工作机构的职能与要求第一节　学校档案工作的领导第
二节　学校档案工作机构第三节　学校档案管理体制与运行机制第四节　学校档案工作的组织第三章
　学校档案工作者第一节　档案人员第二节　档案人员的配备和管理第三节　档案工作专业化的培养
第四章　高等学校档案馆第一节　高等学校档案馆的属性第二节　高校档案馆的职能第三节　高等学
校档案馆与综合档案室第四节　高校档案馆的发展第五章　学校档案的收集归档第一节　学校档案管
理基本理论第二节　归档文件及编制第三节　文件材料的收集工作第四节　归档文件的整理实践篇第
六章　归档文件材料的整理第一节　公文立卷的基本方法第二节　学校归档文件材料整理的方法第三
节　党政管理类文件的整理方法第七章　专业性和科技性文件材料整理第一节　教学档案的定义、作
用与特点第二节　教学档案的管理原则要求第三节　教学档案整理的程序与方法第四节　案卷排列与
案卷目录的编制第五节　科研项目档案的管理第八章　电子文件与档案数字化建设第一节　电子文件
的定义和特点第二节　电子文件的归档第三节　数码照片的管理第四节　档案数字化第九章　实物档
案及藏品的管理第一节　学校实物档案、藏品及特点第二节　实物档案、藏品的管理第十章　人物档
案第一节　人物档案的建立及特点第二节　人物档案的收集与整理第三节　教师业务档案第四节　学
生档案第十一章　档案利用服务第一节　学校档案利用第二节　档案开发利用的途径与方法第三节　
利用者心理与服务第四节　档案有偿服务第五节　档案的宣传教育活动第十二章　学校档案的编研与
统计第一节　档案编研基础第二节　编研工作的要点第三节　学校常用的编研材料第四节　档案统计
工作第十三章　对撤销、合并学校的档案处理第一节　被撤销、合并学校档案的移交第二节　对撤销
、合并学校档案的管理第三节　撤销院校印章档案的管理第十四章　学校档案工作评估第一节　档案
工作的检查、考核与评估制度第二节　学校档案工作评估的意义第三节　档案评估的内容与标准第四
节　学校档案工作评估的组织实施第五节　学校档案工作的创新发展附录一　高等学校档案管理办法
附录二　高等学校档案实体分类法附录三　机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定附录四　
中小学教学档案归档范围主要参考文献后记
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