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内容概要

《高职高专"十一五"规划教材:档案管理基础与实务》设计了能力目标、核心技能、任务导入、重要知
识、阅读与思考、实例、课堂讨论、业务技能自测、案例分析、实训操作等栏目，构建了相对完整的
现代档案管理体系，回归了以培养学生技术应用能力为主线的高职高专教育本位，体现了教材定位、
规划、设计与编写等方面的职业教育教学改革示范性。
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前言 任务1档案导论 1.1档案的起源与沿革 1.2档案的特点与范围 1.3档案的作用及其规律 任务2档案工
作 2.1档案工作的内容和性质 2.2我国档案工作的基本原则 2.3我国的档案管理机构 任务3档案的收集 3.1
档案收集工作 3.2档案馆（室）藏建设 3.3档案馆收集工作 任务4档案的整理 4.1档案整理的内容与原则
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档案价值鉴定工作的意义和原则 5.2档案价值鉴定的方法 5.3档案保管期限表 5.4档案鉴定工作的制度与
组织 任务6档案检索系统 6.1档案检索和档案检索语言 6.2档案著录与标引 6.3档案检索工具 6.4常用检索
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的登记与统计 任务9档案的提供利用 9.1档案提供利用工作 9.2档案提供利用的方式 9.3档案用户调研工
作 9.4开放档案的要求 任务10人事档案的管理 10.1人事档案与人事档案工作 10.2人事档案材料的收集与
鉴别 10.3人事档案的查阅与转递 任务11会计档案的管理 11.1会计档案工作 11.2会计档案的收集与整理
11.3会计档案的鉴定与销毁 任务12声像档案的管理 12.1录音录像档案 12.2照片档案 12.3照片档案的管理
任务13电子文件的管理 13.1电子文件的概念和管理原则 13.2电子文件的鉴定与归档 13.3电子文件的检
索与利用 任务14档案工作现代化和标准化 14.1档案工作现代化 14.2计算机技术在档案工作中的运用
14.3档案工作标准化 参考文献
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章节摘录

版权页：   2.档案整理的意义 档案整理对整个档案管理工作具有重要的意义，主要有以下两个方面： 
（1）档案整理是发挥档案作用的重要条件。
档案数量庞大，成分复杂，如不经过系统整理，处于零乱状态的档案，查找起来如同“大海捞针”，
不能反映各项工作活动的历史联系。
只有经过系统整理，才能使保存的档案条理化、系统化，为档案的管理和提供利用创造条件。
 （2）档案整理是整个档案管理工作的重要基础。
通过整理，可以全面了解和检查档案收集工作的质量，为全面确定档案的价值和建立检索体系奠定基
础；通过整理，可以为档案的保管、统计和查找提供基本单位和完整体系，有利于保护档案的完整与
安全。
所以，档案整理是档案实体管理的核心，对促进各个环节的协调发展和整个档案管理系统的良性运转
起着重要的基础作用。
 4.1.2档案整理的基本原则 档案整理的基本原则是：保持文件之间的历史联系，充分利用原有的整理基
础，便于保管和利用。
 1.档案整理必须保持文件之间的历史联系 档案文件之问的历史联系又称“内在联系”或“有机联系”
，是指文件在产生和处理过程中形成的内在的相互关系。
档案文件之间的历史联系主要表现在来源、时间、内容和形式等方面。
 （1）档案文件在来源方面的联系。
档案是一定机关及其内部机构或个人形成的。
形成文件的一定单位或个人就构成了档案在来源方面的不可分割的历史联系。
整理档案时，必须保持这种固有联系，不允许随意拆散或脱离其形成单位；否则，就会破坏档案体系
，降低其利用价值。
从全部整理工作程序来看，来源联系是档案文件之间的首要联系。
只有在保持来源联系的前提下，档案文件的时间、内容、形式等方面的联系才能更深刻地反映档案形
成单位的历史面貌。
 （2）档案文件在时间方面的联系。
档案是历史活动的产物，形成档案文件的机关或个人活动都有一定的过程和阶段性，决定了档案文件
之间具有鲜明的时间特点和自然的时间联系。
整理档案时，一定要考虑保持这种时间联系。
 （3）档案文件在内容方面的联系。
档案文件是机关或个人行使职能和进行工作活动的产物，其形成者的特定活动构成了档案文件内容上
的联系。
如一件工作、一个案件、一项活动、一次会议所形成的文件，在内容上必然有紧密的联系。
在整理这些文件时，必须保持这种密切联系。
档案文件在内容上的联系，往往是最重要的联系。
在整理档案中，如果没有保持档案文件内容方面的联系，那么来源、时间、形式等方面的联系都可能
显得不密切。
当然，必须把文件内容上的联系同文件来源、时间等联系结合起来，内容方面的联系才更深刻。
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编辑推荐

《高职高专"十一五"规划教材:档案管理基础与实务》既可作为高职高专院校秘书学、档案学专业教科
书和各类档案业务培训教材，也可供广大文书、档案工作者业务学习参考。
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