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内容概要

本书去掉了原来的“导论”，改为“绪论”，对档案管理学的历史与现状，档案管理的基本理论，档
案管理学的学科定位与特点等问题，做了全面、系统的阐述。
　　根据目前档案管理现代化发展趋势的要求，增加了“档案信息化”这一编，但它也仅仅是探索性
的介绍与叙述。
　　全书共分四编、十七章，每编首章即为该编概论，简要介绍该编的主要内容。
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书籍目录

绪论第一编　档案实体管理　第一章　档案实体管理概论　　第一节　何谓档案实体管理　　第二节
　档案实体管理的原则　　第三节　档案实体管理的方法　第二章　档案价值的鉴定　　第一节　档
案价值鉴定工作的内容和意义　　第二节　档案价值与档案鉴定标准　　第三节　鉴定档案价值的原
则与方法　　第四节　档案保管期限表　　第五节　档案鉴定工作的制度与组织　第三章　档案的收
集　　第一节　档案收集工作概述　　第二节　档案馆（室）藏建设　　第三节　档案室的收集工作
　　第四节　档案馆的收集工作　第四章　档案的整理　　第一节　档案整理工作概述　　第二节　
全宗　　第三节　全宗内档案的分类　　第四节　立卷方法的改革　　第五节　立卷方法的改革附件
　　第六节　类内案卷排列、案卷编号、卷内目录、案卷目录和档号　　第七节　档案整理中的组织
管理　第五章　档案的保管　　第一节　档案保管工作的意义和任务　　第二节　档案保管的基本物
质条件　　第三节　库房管理　第六章　档案登记和统计　　第一节　档案登记和统计概述　　第二
节　档案室的登记和统计工作　　第三节　档案馆的登记与统计工作　　第四节　档案行政管理部门
的统计工作第二编　档案信息资源开发利用　第七章　档案信息资源开发与利用概述　　第一节　档
案信息资源开发的意义和原则　　第二节　档案信息资源开发面临的主要障碍和应采取的措施　　第
三节　档案提供利用的含义与我国档案利用理论的形成及发展　第八章　档案检索　　第一节　档案
检索概述　　第二节　《中国档案分类法》　　第三节　《中国档案主题词表》　　第四节　档案著
录　　第五节　档案标引　　第六节　档案检索工具与目录中心　　第七节　档案的计算机检索　第
九章　档案的编研　　第一节　档案编研工作的内容和意义　　第二节　档案文件汇编和档案文摘汇
编　　第三节　大事记　　第四节　组织沿革　　第五节　会议简介和统计数字汇集　　第六节　创
新档案编研　第十章　档案提供利用　　第一节　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　　第二节　档案利用服务的方式　　第三节　档案提供利用的宣传和咨询服务　　
第四节　开放档案第三编　专门档案管理　第十一章　专门档案导论　　第一节　专门档案概述　　
第二节　专门档案的管理　　第三节　专门档案的管理体制　第十二章　人事档案　　第一节　人事
档案和人事档案工作　　第二节　人事档案的收集和鉴别　　第三节　人事档案的分类　　第四节　
人事档案的转递和查阅　第十三章　会计档案　　第一节　会计档案概述　　第二节　会计档案的收
集与保管　　第三节　会计档案的整理　　第四节　会计档案的鉴定与销毁　　第五节　会计档案的
提供利用　第十四章　声像档案　　第一节　声像档案概述　　第二节　照片档案　　第三节　录音
、录像档案第四编　档案信息化　第十五章　档案信息化概论　　第一节　档案信息化的概念和内容
　　第二节　我国档案信息化的发展阶段　　第三节　档案信息化的意义与发展原则　第十六章　电
子文件管理　　第一节　电子文件的概念和技术特点　　第二节　电子文件管理的目标和方法要点　
　第三节　电子文件的形成与分类　　第四节　电子文件的鉴定与归档　　第五节　电子文件的著录
和开发利用　　第六节　电子文件的保管与移交　第十七章　档案数字化　　第一节　档案数字化的
概念和工作流程　　第二节　档案数字化工作的要求　　第三节　档案数字化的关键技术　　第四节
　档案数字化案例
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章节摘录

(一)确立统一的鉴定原则和标准由党和国家及其档案事业管理机关制定统一的全国性鉴定标准，各地
区、各系统、各机关据以制定具体的鉴定标准，各档案馆、各机关根据规定的鉴定标准进行鉴定工作
。
如2006年12月18日国家档案局颁发的《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》和《文书档
案保管期限表》就是鉴定工作的指导性文件、统一的鉴定标准。
(二)鉴定工作的组织领导鉴定工作必须有组织、有领导、有计划地进行。
机关档案鉴定工作，一般由办公厅(室)领导人、档案人员、业务人员组成三结合的鉴定小组负责进行
。
档案馆的鉴定工作，由馆长、同级档案事业管理机关和档案馆的有关人员组成鉴定工作委员会负责进
行鉴定工作。
在鉴定某一机关档案的时候，还可邀请机关的代表参加。
建立鉴定工作组织是为了加强对鉴定工作的领导，提高鉴定工作的效率与质量，防止片面性和草率从
事。
(三)销毁档案的批准与监销制度根据党和国家及档案事业管理机关的有关规定，销毁档案应编制销毁
清册，办理批准手续，坚持执行监销制度。
省档案馆销毁档案由鉴定委员会审查后，报请主管领导机关批准；县档案馆销毁档案，也要报请主管
领导机关批准；机关销毁档案由机关领导人批准。
销毁1949年以前的历史档案，除经主管领导机关同意外，还应同时报国家档案局批准。
未经鉴定和批准，不得销毁档案。
销毁档案应注意安全保密，一般要有两人以上监销。
销毁后监销人应在销毁清册上签字盖章，并注明销毁方式(焚毁、粉碎或打成纸浆)和日期。
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编辑推荐

根据目前档案管理现代化发展趋势的要求，增加了“档案信息化”这一编，但《档案管理学》也仅仅
是探索性的介绍与叙述。
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