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第一章 外国文件管理理论
第一节 文件定义
一、文件定义例举
二、文件定义的类型
三、构成文件定义的要素
第二节 文件生命周期理论
一、文件生命周期理论的内涵、形成和发展
二、文件生命阶段的划分
三、文件生命周期理论产生的依据
四、文件生命周期理论的意义
第三节 文件与档案的关系
一、档案源于文件
二、档案是文件的特殊部分
三、文件和档案是同一事物在其不同运动阶段上价值形态变化的体现
第二章 外国文件管理内容
第一节 文件管理概述
一、文件管理的含义
二、文件管理的必要性和目的
三、文件管理与档案管理的关系
第二节 文件管理职能
一、以文件生命周期为基础对文件管理职能的论述
二、从档案馆参与的角度对文件管理职能的论述
三、文件管理法规对文件管理职能的规定
四、国际档案组织对文件管理职能的综述
第三节 影响文件管理的因素
一、现代文件自身的特点
二、文件管理人员的素质特点
三、文件管理活动的阶段性特点
第三章 外国文件管理机构
第一节 文件管理机构概述
一、文件管理机构历史溯源
二、文件中心的形成和发展
三、文件中心的性质和任务
第二节 文件中心的现状和分布
一、美洲
二、欧洲
三、亚洲和非洲
第三节 文件中心的业务
一、接收
二、保管
三、借阅
四、处置
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五、文件中心业务工作的标准化和考核
第四节 文件中心的优越性及面临的挑战
一、优越性
二、面临的挑战和对策
第二编 外国档案管理
第四章 外国档案鉴定与接收
第一节 现代档案鉴定理论与标准
一、德国档案鉴定理论与标准
二、英国档案鉴定理论与标准
三、美国档案鉴定理论与标准
四、前苏联档案鉴定理论与标准
五、波兰档案鉴定理论与标准
六、法国档案鉴定理论与标准
第二节 现代档案鉴定的组织与方法
一、美国档案鉴定的组织与方法
二、前苏联档案鉴定的组织与方法
三、英国档案鉴定的组织与方法
四、阿根廷档案鉴定的组织与方法
第三节 档案接收
一、档案接收的特点
二、美国国家档案馆档案的接收
三、法国国家档案馆档案的接收
四、前苏联国家档案馆文件的补充
第五章 外国档案的整理与分类
第一节 档案整理理论
一、档案整理与分类的概念
二、事由原则
三、来源原则
第二节 档案整理实践
一、纸质档案的整理
二、录音档案的整理
三、影片档案的整理
四、照片档案的整理
五、地图档案的整理
六、缩微档案的整理
七、机读档案的整理
第六章 外国档案编目与检索
第一节 档案编目的含义和任务
一、档案编目的含义
二、档案编目的任务
第二节 档案编目的原则和方法
一、档案编目原则
二、档案编目方法
第三节 特种档案的编目
一、影片档案
二、照片、图片档案
三、录音档案
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四、缩微档案
五、机读档案
六、地图档案
第四节 档案检索
一、档案检索工具体系
二、手工检索工具
三、自动化检索工具
四、检索语言
第七章 外国档案利用和开放
第一节 由档案的封闭利用到开放利用
一 档案的封闭利用
二、档案利用向开放的转变
三、档案开放利用与开放原则
四、档案利用进入了信息资源开发和共享的时代
第二节 档案利用限制
一、档案利用限制的含义
二、限制利用的依据
三、限制利用的文件类型和限制理由
四、关于档案利用限制的争议
第三节 档案利用类型
一、档案的学术利用
二、档案的实际利用
三、档案的普遍利用
第四节 档案利用服务
一、档案利用服务的含义
二、借阅服务
三、信息服务
四、复制服务
五、借出馆外服务
六、展览服务
七、服务费
第三编 外国档案事业管理
第八章 外国档案事业行政管理
第一节 外国档案事业概述
一、外国档案事业的含义
二、以档案事业行政管理机关为指挥中心的档案事业
三、仅以档案馆为主体无指挥中心的档案事业
第二节 外国档案事业管理体制
一、档案事业管理体制的含义
二、集中式档案事业管理体制及其类型
三、分散式档案事业管理体制及其类型
第三节 外国档案事业行政管理机关
一、外国档案事业行政管理机关概述
二、外国档案事业行政管理机关的职责
三、外国档案事业行政管理机，关的类型
第四节 外国档案事业管理手段
一、行政手段
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二、法律手段
三、经济手段
四、协调手段
第九章 外国档案馆
第一节 外国古代档案馆库
一、档案馆的起源
二、奴隶制时期的档案馆库
三、封建社会时期的档案馆
四、古代档案馆库的性质和特点
第二节 外国近现代档案馆综述
一、法国国家档案馆是近现代档案馆的发端
二、欧洲各国近现代档案馆的相继成立
三、社会主义国家档案馆的诞生
四、各国设置档案馆的动因
五、当代档案馆设置和划分的依据
第三节 当代各国的公有档案馆
一、国家档案馆
二、历史档案馆
三、机关档案馆
四、专门档案馆
第四节 当代各国的非公有档案馆
一、私人企业档案馆
二、教会档案馆
三、政党档案馆
四、大学档案馆
第五节 当代档案馆的性质、地位、职能和特点
一、当代档案馆的性质
二、当代档案馆的地位
三、当代档案馆的职能
四、当代档案馆的特点
第十章 外国档案馆库建设
第一节 档案馆库建筑原则和要求
一、档案建筑物及其建筑原则
二、馆址选择要求
三、旧建筑物的选用和改造
第二节 档案建筑物的布局类型
一、库房在中央，其他用房环绕周围
二、库房在后部，其他用房在前部
三、库房在上部，其他用房在下部
四、库房在地下，其他用房在地上
第三节 档案库房的围护结构和要求
一、档案库房围护结构的含义
二、档案库房外部围护结构要求
三、档案库房内部围护结构要求
第四节 档案库房设备
一、档案装具及其种类
二、档案运送工具

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<外国现代档案管理教程>>

三、安全保障系统
第十一章 外国档案法规
第一节 档案法规的产生和发展
一、古代档案立法和档案法规
二、近代档案立法和档案法规
三、现代档案立法和档案法规
第二节 档案法规类型和体系
一、档案法规类型
二、档案法规体系
第三节 档案立法的基本原则
一、保护档案财富原则
二、档案集中管理原则
三、档案机关独立性原则
四、档案利用与开放原则
第四节 档案法规的基本内容
一、保护档案
二、档案的移交和征集
三、档案机关
四、档案的开放利用
五、档案人员
第五节 档案法规研究和发展趋势
一、档案法规研究
二、档案法规的发展趋势
第十二章 外国档案教育和档案人员
第一节 档案教育发展概述
一、档案教育的起源
二、高等档案教育的开端
三、社会主义高等档案教育的开端
四、档案教育的现状和趋势
第二节 档案教育形式和结构
一、档案教育形式
二、档案教育结构
第三节 课程设置原则和发展趋势
一、课程设置原则
二、课程设置的发展趋势
第四节 档案人员
一、档案人员的构成和职责
二、档案人员的职称
三、档案人员的职业道德修养
四、档案人员的社会地位
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