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内容概要

档案是人们在社会活动中积累和保存下来的历史记录，是人类文明在其有记录领域的一种客观反映。
由于人们社会活动的复杂性，历史上存留下来的档案浩瀚灿烂。
面对数量浩繁的档案，人们总在探求种种科学和合理的管理方法，使其更好地为人类社会服务。
    笔者从事高校《档案管理学》课程教学近三十年，教学之余，每有心得，总想付梓，无奈原因多多
，始终未能如愿。
这次作为上海大学重点教材建设项目，得到“上海大学教材建设基金”的资助出版，了却了笔者多年
的夙愿。
    本书主要研究现代档案管理的基本原理、原则、技术和方法。
包括档案的基本概念；档案工作的组织管理；档案管理过程中收集、整理、鉴定、保管、统计、检索
、编研和利用等方面的原则、技术和方法。
    《档案管理学原理》通过新的视角和高度重新审视当前档案管理的热点问题，其既注重对档案管理
学理论研究的全景式阐述，也注意开拓档案管理学基础理论研究的新领域。
同时，本书也是一本实践性很强的教材，其结合当前档案工作实践，对在我国经济体制转型过程中档
案管理的种种问题，进行实际、有效的探索和提出解决问题的思路和方法。
    本书既可以作为档案学专业学生的专业基础课教材，也可以成为其他相关专业，如行政管理、企业
管理、秘书学等专业学生的参考书。
同时，也可成为广大档案人员、办公室管理人员、企业管理人员的工具书。
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章节摘录

　　第一章 档案概论　　第一节 档案的起源与演变　　档案的产生、形成和发展经历了漫长的历史
过程。
　　在原始社会，当人们进行社会实践，需要表达和交流思想、感情时，只能依靠语言。
但语言既不能持久，也难以远传，这样，只能通过记忆来相互转告。
这种“口耳相传”的传递方式为我们留下了各种远古时代的“传说”。
然而，人们的记忆能力毕竟有限，为了适应日益复杂的社会生活和生产上的需要，人们开始借助于某
些实物来帮助记忆。
最初被人们用来记事的方法是“结绳”和“契刻”。
《周易·系辞下》就记载：“上古结绳而治，后世圣人易之以书契。
”这些“结绳”与“契刻”的符号虽然也能起到一定的备忘、信守和凭证的作用，但它们毕竟只能帮
助人们回忆起某些被忘却的记忆，而不能表达确切的、完整的，抽象的概念。
因此，“结绳”和“契刻”还不能称之为档案。
　　随着社会的发展，出现了文字，出现了私有制和国家。
为了适应管理上的需要，便产生了相应的文书。
我国古代的典籍中就曾有类似的记载。
唐朝张怀瓘在《书断》中就写道：“大道衰而有书，利害萌而有契。
”随着文书的产生和使用，也就形成了早期的档案和档案工作。
　　文书是人们在社会实践活动中为了凭证、记载、公布和传递等需要，以文字的方式在一定的载体
上表达思想意图的一种书面记录。
文书一旦完成处理程序，为了备查，人们往往有意识地将具有保存价值的那一部分材料保存起来，这
就形成了现代概念中的档案。
随着人类社会的进步，档案的载体、名称、种类和记录方式都在不断地发生着变化。
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