634《档案学综合》考试大纲

（研究生招生考试属于择优选拔性考试，考试大纲及书目仅供参考，考试内容及题型可包括但不仅限于以上范围，主要考察考生分析和解决问题的能力。）
一、考查目标
《档案学综合》是档案学科学学位硕士研究生入学考试的科目之一。考试内容主要包括：档案学的基本概念和术语、基本原则和规律、重要理论和发展趋势；档案实体管理的概念、内容与方法；档案信息资源的有效开发利用问题；专门档案管理的概念与技术；档案信息化、电子文件、档案数字化的概念、技术和流程等内容。要求考生系统掌握档案学的基本概念、基础知识、重要理论和管理方法，以及对以上内容的融汇理解与运用。

二、考试要求

测试考生对于档案学的基本概念、基础知识、基本原则、管理方法等内容的掌握情况、熟悉程度和运用能力。
三、考试分值

本科目满分150分。

四、试题结构

名词解释题
（共6题，每题4分，共24分）





 简答题（共6题，每题8分，共48分）






 分析题（共2题，每题15分，共30分）

论述题（共2题，每题24分，共48分）
五、考试内容

第1章  档案

1.1  档案概念与档案现象

1.1.1  档案的定义及其分析

1.1.2  档案与相关事物的关系

1.1.3  档案的种类

1.2  档案的源流

1.2.1  档案的起源

1.2.2  档案形态的演变

1.3  档案的价值与作用

1.3.1  档案的价值与作用概述

1.3.2  档案的价值形态

1.3.3  档案的作用

1.3.4  实现档案价值的规律与条件

第2章  档案事业

2.1  档案事业及其构成

2.1.1  档案工作的内容

2.1.2  档案工作的基本原则

2.1.3  档案事业的管理体制

2.2  档案机构

2.2.1  公共档案馆

2.2.2  内部档案机构

2.2.3  档案行政机构

2.2.4  新型档案机构

2.3  档案工作的特点、规律与发展

2.3.1  档案工作的特点、地位与效益

2.3.2  档案工作的发展规律

2.3.3  档案工作的国际合作与交流

       2.4  档案法规与档案职业道德

          2.4.1  档案工作法律概述

          2.4.2  档案职业道德

       2.5  档案工作标准与标准化

          2.5.1  档案工作标准概述

第3章  档案学

3.1  档案学的学科内容、特点与发展

3.1.1  档案学的研究对象与任务

3.1.2  档案学的学科特点

3.1.3  档案学的学科体系

3.1.4  档案学与相关学科的关系

3.1.5  中国档案学的产生与发展

3.1.6  外国档案学的产生与发展

3.2  档案管理的基本理论与档案学理论的发展趋势

3.2.1  档案学基础理论概述

3.2.2  来源原则

3.2.3  文件生命周期理论

3.2.4  档案鉴定理论

3.2.5  档案学理论的发展趋势

　第4章  档案实体管理 

4.1  档案实体管理概论 

4.1.1  何谓档案实体管理  

4.1.2  档案实体管理的原则

4.1.3  档案实体管理的方法 

4.2  档案价值的鉴定 

4.2.1  档案价值鉴定工作的内容与要求 

4.2.2  档案价值鉴定工作的规则与方法 

4.2.3  档案价值鉴定标准

4.2.4  档案保管期限表 

4.2.5  档案鉴定工作的制度与组织

4.3  档案的收集

4.3.1  档案收集工作概述 

4.3.2  档案馆（室）建设

4.3.3  档案室的收集工作

4.3.4  档案馆的收集工作 

4.4  档案的整理 

4.4.1  档案整理工作概述

4.4.2  全宗

4.4.3  全宗内档案的分类

4.4.4  立卷方法的改革

4.4.5  立卷方法的改革附件

4.4.6  卷内案卷排列、案卷编号、卷内目录、案卷目录和档号

4.4.7  档案整理中的组织管理 

4.5  档案保管

4.5.1  档案保管概述

4.5.2  档案保管条件

4.5.3  档案库房管理

4.5.4  档案保管制度

       4.6  档案登记和统计

          4.6.1  档案登记和统计概述 

第5章  档案信息资源开发利用 

5.1  档案信息资源开发与利用概述 

5.1.1  档案信息资源开发的意义与原则 

5.1.2  档案信息资源开发面临的主要障碍和应采取的措施 
5.1.3  档案提供利用的含义与我国档案利用理论的形成及发展

5.2  档案检索

5.2.1  档案检索概述 

5.2.2  档案著录的内容与作用、原则和要求

5.2.3  档案标引的概念与方式

5.2.4  档案检索工具与目录中心 

5.3  档案编研 

5.3.1  档案编研工作概述 

5.3.2  现行文件编研 

5.3.3  历史档案编研 

5.3.4  档案编研制度 

5.4  档案提供利用 

5.4.1  档案提供利用在档案工作中的地位和怎样做好档案的提供利用工作

5.4.2  档案利用服务的方式 

5.4.3  档案提供利用的宣传和咨询服务 

5.4.4  开放档案

第6章  专门档案管理 

6.1  专门档案导论 

6.1.1  专门档案概述 

6.1.2  专门档案的管理 

6.1.3  专门档案的管理体制

6.2  人事档案

6.2.1  人事档案和人事档案工作

6.3  会计档案 

6.3.1  会计档案概述 

6.4  声像档案 

6.4.1  声像档案概述 

6.4.2  照片档案 

6.4.3  录音、录像档案

第7章  档案信息化 

7.1  档案信息化概论 

7.1.1  档案信息化的概念与内容 

7.1.2  我国档案信息化的发展阶段

7.1.3  档案信息化的意义与发展原则

7.2  电子文件管理 

7.2.1  电子文件的概念和技术特点 

7.2.2  电子文件管理的目标和方法要点

7.2.3  电子文件的形成与分类

7.2.4  电子文件的鉴定与归档

7.2.5  电子文件的著录与开发利用

7.2.6  电子文件的保管与移交

7.3  档案数字化

7.3.1  档案数字化的概念和工作流程

7.3.2  档案数字化工作的要求

7.3.3  档案数字化的关键技术 
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