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全军队面向社会公开招考文职人员统一考试
图书档案学类专业科目考试大纲 

 

为便于应试者充分了解全军面向社会公开招考文职人员统一考试图书档案学类专业科目的

测查范围、内容和要求，制定本大纲。 

一、考试目的 

主要测查应试者应聘图书、档案文职人员岗位要求密切相关的专业基本素质和能力要素，以

及应当具备的有关基础知识、专业知识、相关知识的掌握程度和灵活运用能力。 

二、专业设置和测查范围 

图书档案学类专业科目设置图书、档案 2 个专业。测查范围包括图书档案学类基础综合和图

书档案学类专业知识两部分。 

图书档案学类基础综合部分：应聘图书档案专业技术岗位考试的公共内容。主要包括管理学

概论、信息管理学概论等。 

图书档案学类专业知识部分：应聘图书档案专业技术岗位考试的专业内容统称。各专业分别

为：①图书专业包括图书馆学概论、图书情报管理方法；②档案专业包括档案学概论、档案实务、

档案法规与档案职业道德等。 

三、考试方式和时限 

考试方式为闭卷笔试。考试时限为 120 分钟。 

四、试卷分值和试题类型 

试卷满分为 100 分。试题类型为客观性试题。 

五、考试内容及要求 
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第一部分  图书档案学类基础综合 

主要测查应试者对管理学基本理论、信息管理学基本理论等基础知识的掌握程度。 

本部分内容包括管理学概论、信息管理学概论。 

 

第一篇  管理学概论 

主要测查应试者对管理学基本理论的掌握程度。 

要求应试者了解管理和管理学的基本概念、管理思想的发展、管理的基本原理等基础知识，

掌握管理的基本方法，运用所学的理论知识观察分析军队图书档案工作实践中遇到的有关问题。 

本篇内容包括管理与管理学的基本概念、管理思想的发展、管理的基本原理、管理的基本方

法等。 

 

第一章  管理与管理学的基本概念 

一、管理的定义和必要性 

管理的定义；管理的必要性。 

二、管理的职能和性质 

管理的职能；管理的性质；管理的自然属性；管理的社会属性。 

三、管理学的研究对象和研究方法 

管理学的研究对象；管理学的研究方法。 

 

第二章  管理思想的发展 

一、中国传统管理思想 

（一）中国传统管理思想形成的社会文化背景 

中华民族的文明史孕育了中国传统的管理思想；中国的管理实践可追溯到五千年前的部落和

王国的领袖及帝王；中国历史上的许多伟大工程和爆发的历次大规模战争，产生了极为丰富的管

理理论；中国传统文化的主流——儒家思想蕴含着宝贵的管理思想。 

（二）中国传统管理思想要点 

顺“道”；重人；人和；守信；利器；求实；对策；节俭；法治。 

二、西方传统管理思想 

（一）西方早期管理思想的产生 

古希腊、罗马、埃及、巴比伦等文明古国在国家管理、生产管理、军队管理等方面都曾有过

许多光辉的实践；基督教圣经中包含的伦理观念和管理思想对西方封建社会的管理实践起到了指

导性作用；亚当·斯密等的经济学论著中涉及了部分管理理论问题。 
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（二）科学管理理论的产生与发展 

1、泰罗的科学管理理论 

泰罗科学管理理论的主要观点；泰罗提出的主要管理制度；对泰罗科学管理理论的评价。 

2、法约尔的组织管理理论 

法约尔提出的五项管理职能；法约尔提出的管理人员解决问题时应遵循的原则。 

三、西方现代管理思想 

（一）“行为科学”学派 

“行为科学”学派的特点；“行为科学”学派的主要理论。 

（二）“管理科学”学派 

“管理科学”学派的特点；系统管理理论的应用。 

（三）“决策理论”学派 

管理就是决策；决策的类型。 

（四）21 世纪的管理创新 

管理指导思想的创新；管理原则的创新；经营目标的创新；经营战略的创新；生产系统的创

新；企业组织的创新。 

四、中国现代管理思想 

（一）中国现代管理思想形成的历史背景 

中国近代官僚资本企业和民族资本企业的管理；新民主主义革命时期，根据地公营企业的管

理；建国后至“文革”结束前的企业管理；改革开放以来的管理。 

（二）中国现代管理思想发展的新趋势 

由国内管理向国际化管理转变；由科学管理向信息化管理转变；由首长管理向人性化管理转

变；由政府管理向民营化管理转变；由封闭式实体管理向开放式虚拟管理转变。 

 

第三章  管理的基本原理 

一、系统原理 

系统的概念；系统的特征；系统原理的要点；系统原理的内容。 

二、人本原理 

企业（单位）的主体；有效管理的关键；现代管理的核心；管理的根本目的。 

三、责任原理 

必须明确每个人的职责；职位设计和权限委授要合理；奖惩要分明、公正和及时。 

四、效益原理 

效益的概念；效益的评价。 
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第四章  管理的基本方法 

一、管理方法的重要性 

管理方法的概念；管理方法的意义。 

二、管理的法律方法 

（一）法律方法的内容和实质 

法律方法的概念；法律方法的内容；法律方法的实质。 

（二）法律方法的特点 

（三）法律方法的正确运用 

三、管理的行政方法 

（一）行政方法的内容和实质 

行政方法的概念；行政方法的实质。 

（二）行政方法的特点 

（三）行政方法的正确运用 

四、管理的经济方法 

（一）经济方法的内容和实质 

经济方法的概念；经济方法的实质。 

（二）经济方法的特点 

（三）经济方法的正确运用 

五、管理的教育方法 

（一）教育方法的内容和实质 

教育方法的概念；教育方法的实质。 

（二）教育方法的特点 

（三）教育方法的正确运用 

六、管理的技术方法 

（一）技术方法的内容和实质 

技术方法的概念；技术方法的实质。 

（二）技术方法的特点 

（三）技术方法的正确运用 

 

第二篇  信息管理学概论 

主要测查应试者对信息管理领域基础性和概念性知识的掌握程度。 

要求应试者了解信息管理的基础知识，掌握信息管理的基本内容，运用所学的理论知识观察
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分析图书情报档案工作实践中遇到的有关问题。 

本篇内容包括信息管理、信息交流、信息分布、信息系统、信息机构及其管理、信息政策与

法律等。 

 

第一章  信息管理 

一、信息管理概述 

（一）信息管理的概念及对象 

（二）信息管理的视角 

（三）信息管理的流程 

信息生命周期管理。 

二、信息管理的沿革与发展 

（一）传统管理阶段 

（二）技术管理阶段 

（三）资源管理阶段 

（四）知识管理阶段 

三、信息管理的目标与任务 

（一）信息管理的目标 

总目标；分目标。 

（二）信息管理的任务 

（三）信息管理的意义 

 

第二章  信息交流 

一、信息交流的基本问题 

信息交流的含义与特征；信息交流的分类；信息交流行为；信息交流的条件和要素。 

二、信息交流的模式 

香农—维弗的通信模型；拉斯韦尔的 5W 模式；施拉姆模型；维克利的 S-C-R 模式；米哈伊

洛夫广义的科学交流系统模式。 

三、信息交流机制 

社会信息流的形成；信息交流与传播中的栈；直接交流与社会代理交流；信息传递模式。 

四、网络信息交流 

网络信息交流的模式及特点；Web2.0 环境下的信息交流。 
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第三章  信息分布 

一、信息产生与分布中的马太效应 

马太效应的表现与作用形式；马太效应的负面影响。 

二、信息内容的离散分布规律 

布拉德福定律；齐夫定律。 

三、信息生产者的分布规律 

洛特卡定律；普赖斯定律。 

四、信息对时间的分布规律 

指数增长律；逐渐过时律。 

 

第四章  信息系统 

一、信息系统的基本概念 

信息系统的概念与功能；信息系统的发展与类型；信息系统的结构模式。 

二、信息系统的开发 

信息系统开发的技术基础与运行环境；信息系统开发的阶段；信息系统开发方法。 

三、信息系统的管理 

信息系统项目管理；信息系统质量管理；信息系统运行与维护管理；信息系统评价。 

四、信息系统的安全 

信息系统安全的含义；信息系统安全体系结构；信息系统安全保护策略；信息系统安全技术。 

 

第五章  信息机构及其管理 

一、信息机构的类型与职能 

信息机构的含义与类型；信息机构的职能。 

二、信息机构的运行与管理 

信息机构的运行机制与运行效率；信息机构的管理策略；信息机构核心竞争力的识别与发展。 

三、公益性信息机构及其管理 

公益性信息机构的性质与定位；公益性信息机构的经营思想；公益性信息机构的协作管理。 

四、网络环境下信息机构的发展 

数字图书馆；数字档案馆（室）；数据库服务商；网络信息公司。 

 

第六章  信息政策与法律 

一、信息政策 
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（一）信息政策的概念 

（二）信息政策的要素 

莫尔提出的信息政策要素；希尔提出的信息政策要素。 

（三）信息政策的体系结构 

二、信息法律 

（一）信息法律概述 

信息法律的概念；信息法律关系的主体；信息法律关系的客体；信息法律调整的对象和范畴。 

（二）信息法律与信息政策的区别 

（三）信息法律体系的结构和内容 

信息立法的原则；信息立法的模式；信息法律体系的基本框架；信息法律体系的主要内容。 
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第二部分  图书档案学类专业知识 

（一）图书 

主要测查应试者对图书馆学基本理论、图书情报管理方法等基础知识、专业知识的掌握程度。 

本部分内容主要包括图书馆学概论、图书情报管理方法等。 

 

第一篇  图书馆学概论 

主要测查应试者对图书馆学基本理论的掌握程度。 

要求应试者了解图书馆学的基本概念、图书馆、图书馆事业和图书馆管理的基本原理等专业

知识，掌握图书馆学理论和实践的基本方法，能够运用所学的专业知识观察分析军队图书馆工作

实践中遇到的有关问题。 

本篇内容包括图书馆学基本概念、图书馆及其社会职能、图书馆事业、图书馆管理。 

 

第一章  图书馆学基本概念 

一、图书馆学的研究对象和定义 

（一）图书馆学研究的微观对象 

图书馆学的微观对象研究；作为图书馆工作对象的知识和信息等。 

（二）图书馆学研究的宏观对象 

图书馆学的宏观对象研究；图书馆系统、图书馆事业以及图书馆与社会的关系等。 

（三）图书馆学的定义 

二、图书馆学的体系结构 

普通图书馆学；专门图书馆学；比较图书馆学；应用图书馆学。 

三、图书馆学的研究内容 

图书馆学基础理论的研究；图书馆应用理论与方法的研究；图书馆现代化的研究；图书馆技

术工作标准化、规范化的研究；图书馆学教育的研究；图书馆事业史和图书馆学发展史的研究。 

四、图书馆学的学科性质 

 

第二章  图书馆及其社会职能 

一、图书馆的概念和构成要素 

图书馆的概念；图书馆的构成要素。 

二、图书馆的起源和发展 

图书馆的产生及意义；影响图书馆发展的因素；图书馆发展的特点。 

三、图书馆的属性 
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图书馆的一般属性；图书馆的本质属性。 

四、图书馆的社会职能 

社会文献信息流的整序；文献信息的传递；开发智力资源与进行社会教育；搜集和保存人类

文化遗产；满足社会成员的文化娱乐需要。 

五、图书馆的类型 

（一）国家图书馆 

国家图书馆的概念；国家图书馆的功能。 

（二）公共图书馆 

公共图书馆的概念；公共图书馆的职能。 

（三）科学和专业图书馆 

科学和专业图书馆的概念；科学和专业图书馆的任务。 

（四）高等学校图书馆 

高等学校图书馆的概念；高等学校图书馆的任务。 

（五）军事图书馆 

军事图书馆的概念；我军图书馆的主要类型及特点；军事科学图书馆及其特点；军队院校图

书馆及其特点；连队图书室及其特点。 

 

第三章  图书馆事业 

一、图书馆事业建设原则 

图书馆事业的概念；我国图书馆事业的建设原则。 

二、馆际合作与资源共享 

文献集中编目；馆际互借；合作发展馆藏与文献资源布局；建立藏书贮存系统（贮存图书馆）；

图书馆自动化与文献信息网络建设中的合作与共享；数字图书馆建设与图书馆文献数字化工作中

的合作与共享。 

三、图书馆法 

图书馆法的概念；图书馆法的作用。 

 

第四章  图书馆管理 

一、图书馆管理的含义、对象和特征 

图书馆管理的含义；图书馆管理的对象；图书馆管理的特征。 

二、图书馆管理的原则 

集中管理；民主管理；计划管理；经济管理。 
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三、图书馆工作组织 

图书馆工作组织的含义；图书馆各项业务工作的关系。 

四、图书馆规章制度 

图书馆规章制度的含义；图书馆规章制度的意义；图书馆规章制度的基本类型及主要内容。 

五、图书馆岗位责任制 

图书馆岗位责任制的含义；图书馆岗位责任制的内容。 

六、图书馆统计 

图书馆统计的含义；图书馆统计的作用；图书馆统计的基本指标。 

七、图书馆工作标准化 

图书馆工作标准的含义；图书馆工作标准化的含义；图书馆工作标准化的内容。 

八、图书馆评估 

图书馆评估的含义；图书馆的评估标准。 

 

第二篇  图书情报管理方法 

主要测查应试者对图书情报管理方法的掌握程度。 

要求应试者了解信息资源建设、信息组织、信息检索和信息服务的基本技术、程序与方法等

专业知识，能够运用所学的专业知识观察分析军队图书馆工作实践中遇到的有关问题。 

本篇内容包括信息资源建设、信息组织、信息检索、信息服务。 

 

第一章  信息资源建设 

一、信息资源建设基本理论 

（一）信息资源的概念和类型 

信息资源的概念；信息资源的类型；文献型信息资源；数字化信息资源。 

（二）信息资源建设的含义和内容 

信息资源建设的含义；信息资源建设的内容。 

（三）信息资源建设的原则和政策 

信息资源建设的原则；信息资源建设政策的含义；信息资源建设政策的内容。 

二、文献信息资源建设 

（一）文献采集方式与流程 

购入采集方式的含义；购入采集方式的具体形式；非购入采集方式的含义；非购入采集方式

的具体形式；文献采集流程。 

（二）馆藏结构分析 



 

— 11 — 

馆藏结构的含义；馆藏结构的内容。 

（三）馆藏文献的布局与排列 

馆藏文献布局的含义、依据、方式；馆藏文献排列的含义、方法。 

（四）馆藏文献的复选与剔除 

馆藏文献复选与剔除的含义、原因、标准；贮存图书馆的含义、作用。 

（五）馆藏文献资源的评价 

馆藏文献资源评价的含义；馆藏文献资源的评价标准；馆藏文献资源的评价方法；网络环境

下馆藏文献资源的评价内容。 

三、数字信息资源建设 

（一）电子出版物的采访 

电子出版物的含义；电子出版物的采访原则；电子出版物的选择评估标准。 

（二）数据库建设 

文献数据库的含义；文献数据库的类型；文献数据库建设的方法；特色数据库的含义；特色

数据库建设要求；特色数据库的类型。 

（三）网络信息资源建设 

网络信息资源建设的定义；网络信息资源建设的原则；网络信息资源建设的内容；网络信息

资源的选择与评价标准；网络信息资源的组织方式。 

（四）数字信息资源的整合 

数字信息资源整合的含义；数字信息资源整合的形式。 

四、信息资源共建共享 

（一）信息资源共建共享的原因 

（二）信息资源共建共享的目标与内容 

信息资源共建共享的目标；信息资源共建共享的内容。 

（三）图书馆联盟 

图书馆联盟的含义；图书馆联盟的特征；图书馆联盟的功能。 

（四）信息资源保障体系建设 

信息资源保障体系建设的含义；信息资源保障体系的建设目标；信息资源保障体系的构建原

则；信息资源保障体系的建设模式。 

 

第二章  信息组织 

一、信息组织概述 

（一）信息组织的意义 
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信息组织的含义；信息组织的目的。 

（二）信息组织的处理方式 

信息处理的基本做法；描述记录的含义。 

（三）信息组织的依据 

信息组织活动包含的两个基本方面；信息组织的操作与规范的含义；信息描述规范的含义、

检索语言（情报检索语言）的含义。 

二、信息描述 

（一）信息描述的意义 

信息描述的含义；元数据的含义；信息描述的作用；国内外常用的信息规范。 

（二）描述项目、描述信息源 

信息描述项目（著录项目）的含义；《都柏林核心集》1.1 版的 15 个基本元素；信息描述的

不同详略级次；描述信息源（著录信息源、著录根据）的含义。 

（三）检索点与规范文档 

检索点的含义；标目的含义与作用；辅助著录包含的内容；参照法的含义、作用与类型；名

称规范档的含义；规范控制的作用；名称规范档的组成。 

（四）计算机编码 

MARC 格式的含义；机读目录格式中书目记录的组成；计算机标识语言的含义；目前常用的

计算机标识语言名称；资源描述框架（RDF）的含义。 

（五）信息描述工作 

信息描述工作（信息编目）的含义；常见编目方式及其含义；信息描述工作的程序；标引的

含义；分类的含义与质量要求；主题标引的含义与种类；标引方式的种类及其含义；主题分析的

含义；主题分析中应避免的误差。 

三、分类法与主题法 

（一）分类法的含义与类型 

信息分类的含义与作用；文献分类法；分类语言的含义与类型。 

（二）分类法的结构组成 

分类法的结构；复分表的作用和要注意的问题；标记符号（分类号）的含义与作用；分类标

记符号的要求、号码种类、编号制度、分类标记系统常用的标记技术；类目索引及其类型。 

（三）分类法类目之间的关系 

分类法类目之间的关系；从属关系、并列关系、交替关系、相关关系的含义和相关概念。  

（四）网络分类法 

网络分类法与传统分类法的不同。 
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（五）分类标引工作 

确定分类法使用的含义和包括的范围；分类法的修订；分类标引规则的内容；同类书区分号

和分类索书号。 

（六）主题法含义与类型 

主题法的含义与特征；主题法的类型；标题法、元词法、叙词法、关键词法、受控主题法与

非受控主题法等的概念及相关知识；先组定组式主题法；先组散组式主题法与后组式主题法的含

义。 

（七）叙词表的结构组成 

叙词表的含义与结构；字顺表、专有叙词表、范畴索引、词族索引、轮排索引、分类主题一

体化词表等的概念及相关知识。 

（八）主题法词汇控制 

叙词语言词汇控制包括的内容；同义控制、词义控制、词间关系控制的含义；叙词表的编制

与维护。 

（九）主题标引工作 

主题概念的转换方法；标识的确定；主题标引的查词规则。 

 

第三章  信息检索 

一、信息检索概述 

（一）信息检索含义、类型与发展阶段 

信息检索的广义与狭义理解；信息检索的本质；信息检索的类型；信息检索的发展阶段。 

（二）信息检索系统 

信息检索系统的概念；信息检索系统的物理构成；信息检索系统的逻辑构成（功能模块）；

信息检索的一般过程。 

（三）作为一门学科的信息检索 

信息检索基本理论；检索系统；检索策略与检索效率；信息处理和压缩的自动化；检索服务

与用户培训。 

二、信息检索技术 

（一）布尔逻辑检索 

布尔逻辑运算符；布尔逻辑运算符的运算次序；布尔表达式编制中的注意事项。 

（二）截词检索（模糊检索） 

截词检索的概念；截词检索类型；截词检索的作用。 

（三）位置检索（邻近检索） 
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位置检索的概念；位置检索的作用；常用的位置逻辑算符（以 DIALOG 为例）。 

（四）限定检索 

字段限定检索（以 DIALOG、Google 为例）。 

（五）全文检索 

全文检索的概念；全文检索系统特点；全文检索系统实现技术。 

（六）引文检索 

引文的几个基本概念；引文检索的概念；引文分析的作用。 

三、联机检索 

（一）联机检索发展概况 

联机检索的概念；国外联机检索的发展阶段；国外主要联机检索系统；联机检索的服务功能；

联机检索的特点。 

（二）联机数据库 

联机数据库类型；联机数据库结构。 

（三）检索策略及检索式的表达 

检索策略的概念；构造检索策略的步骤；反馈检索与检索策略的调节方法。 

四、网络检索 

（一）网络信息资源与网络检索概述 

网络信息资源的类型；网络信息检索的特点；网络信息检索的一般方法。 

（二）网络检索工具及其使用 

网络检索工具的构成（结构）；网络检索工具的类型；主要检索工具的概况；网络检索技巧。 

（三）网络检索的评价与网络检索的发展趋势 

网络检索的评价；网络检索的发展趋势。 

 

第四章  信息服务 

一、信息服务基本理论问题 

（一）信息服务的含义 

（二）信息服务的原则 

公平服务原则；充分服务原则；科学服务原则；区分服务原则；文明服务原则。 

（三）信息服务的类型 

信息提供服务；信息检索服务；信息咨询服务；信息素质教育服务。 

（四）信息服务的组织程序 

二、信息提供服务 
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（一）文献外借服务 

文献外借服务的含义；文献外借服务的形式。 

（二）文献阅览服务 

文献阅览服务的含义；文献阅览室的类型。 

（三）文献复制服务 

文献复制服务的含义；文献复制服务的作用。 

（四）文献传递服务 

文献传递服务的含义；文献传递服务的形式。 

三、信息检索服务 

信息检索服务的含义；信息检索服务的形式。 

四、信息咨询服务 

（一）信息源咨询服务 

信息源咨询服务的含义；信息源咨询服务的常用工具。 

（二）单元信息咨询服务 

单元信息咨询服务的含义；单元信息咨询服务的形式。 

（三）信息综合咨询服务 

信息综合咨询服务的含义；信息综合咨询服务的发展方向。 

（四）联合参考咨询服务 

联合参考咨询服务的含义；联合参考咨询服务的形式。 

五、信息素质教育服务 

（一）图书馆利用教育 

图书馆利用教育的含义；图书馆利用教育的内容；图书馆利用教育的形式。 

（二）信息检索知识和技能教育 

信息检索知识和技能教育的含义；信息检索知识和技能教育的形式。 

（三）信息道德教育 

信息道德教育的含义；信息道德教育的内容；信息道德教育的形式。 
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（二）档案 

主要测查应试者对档案学基本理论、档案工作方法与要求以及档案法规与档案职业道德等专

业知识的掌握程度。 

本部分内容包括档案学概论、档案实务、档案法规与档案职业道德等。 

 

第一篇  档案学概论 

主要测查应试者对档案学理论的掌握程度。 

要求应试者了解档案、档案事业、档案学的专业基础知识，掌握档案学基本理论和档案工作

的基本内容，运用所学的理论知识观察分析档案工作实践中遇到的有关问题。 

本章内容包括档案、档案事业、档案学。 

 

第一章  档案 

一、档案定义及特性 

档案的概念；档案的本质特性；档案的实存形态；档案的形成过程；对档案真实可靠性的准

确理解。 

二、档案与相关事物的关系 

档案与信息；档案与文献；档案与公文；档案与图书；档案与资料；档案与文物。 

三、档案的种类 

按形成领域分类；按形成时间分类；按载体类型分类。 

四、档案的价值与作用 

（一）档案的价值形态 

凭证价值和情报价值；现实价值和长远价值；第一价值和第二价值。 

（二）档案的作用 

行政作用；业务作用；文化作用；法律作用；教育作用。 

五、实现档案价值的规律性 

档案价值的扩展律；档案价值的时效律；档案价值的条件律。 

 

第二章  档案事业 

一、档案事业及其构成 

档案事业的概念；档案事业的构成。 

二、档案工作的基本原则 

我国档案工作基本原则的具体内容。 
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三、档案事业的管理体制 

档案事业管理体制的基本类型；我国档案事业管理体制的发展变化。 

四、档案机构 

档案行政管理机构；综合档案馆；专业档案馆；档案室；文件中心。 

五、档案教育工作 

档案教育的历史与现状；档案教育结构。 

六、档案科学研究工作 

档案科学的基础理论研究；档案科学的应用理论研究；档案科学的应用技术研究。 

七、档案宣传工作 

档案宣传的含义；档案宣传的内容；档案宣传的形式。 

 

第三章  档案学 

一、档案学的学科内容与特点 

档案学的研究对象；档案学的任务；档案学的研究范围；档案学的学科特点；档案学的学科

体系。 

二、档案学的产生与发展 

中国档案学的建设历程；中国档案学建设的主要成就。 

三、档案学基础理论概述 

档案学基础理论的构成；档案管理基本理论的主要内容。 

四、来源原则 

来源原则的形成和发展；来源原则的基本内容；来源原则的理论意义和实践价值；来源原则

的重新发现——“新来源观”的提出。 

五、文件生命周期理论 

文件生命周期理论的形成和发展；文件生命周期理论的基本内容；文件生命周期理论的重要

意义；电子文件时代文件生命周期理论的新发展。 

六、档案鉴定理论 

档案鉴定理论的历史发展；档案鉴定理论的基本内容。 

 

第二篇  档案实务 

主要测查应试者对档案工作方法、要求的掌握程度。 

要求应试者熟悉档案工作的性质、地位与效益，掌握档案业务管理工作各业务环节的具体内

容与要求，了解档案工作标准化的相关知识，能运用所学的知识、方法解决档案工作实践中遇到
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的有关问题。 

本篇内容包括档案工作性质、档案业务管理工作、档案工作标准化。 

 

第一章  档案工作的性质、地位与效益 

一、档案工作的性质 

档案工作性质的构成。 

二、档案工作的地位 

体现档案工作地位的相关表述。 

三、档案工作的效益 

档案工作效益的内涵及其表现。 

 

第二章  档案收集工作 

一、档案收集工作的内容及其意义 

档案收集工作的内容；档案收集工作的意义。 

二、档案收集的方法 

档案室的收集形式与方法；档案馆的收集形式与方法。 

 

第三章  档案整理工作 

一、档案整理工作的内容 

档案整理工作的概念；档案整理工作应遵循的原则。 

二、全宗 

全宗的含义及意义；立档单位的构成条件。 

三、全宗内档案的分类 

档案分类的要求；一般分类方法；常用分类方法；复式分类法。 

 

第四章  档案鉴定工作 

一、档案鉴定工作的内容 

鉴定档案价值的有关标准；判定档案价值，确定保管期限；销毁处理。 

二、档案价值鉴定的方法 

直接鉴定法；弹性鉴定法。 
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第五章  档案保管工作 

一、档案保管工作的内容 

档案的库房管理；档案流动过程中的保护；保护档案的专门措施。 

二、档案保护技术 

档案库房建筑原则及总体设计要求；档案库房温湿度的调控；光、空气污染的防治；档案霉

菌防治；档案害虫防治。 

三、档案修复技术 

纸质档案修复技术；声像档案修复技术；灾后档案的抢救。 

 

第六章  档案统计工作 

一、档案统计工作的内容 

档案宏观统计；档案微观统计。 

二、档案统计工作的要求 

档案统计工作要求的具体内容。 

三、档案统计工作的步骤与方法 

统计调查；统计整理；统计分析。 

 

第七章  档案信息资源开发利用 

一、档案信息资源开发与利用概述 

档案信息资源开发与利用的含义、意义和原则。 

二、档案检索 

档案检索的含义和一般过程；档案检索效率；档案检索语言；档案检索工具；档案目录数据

库的概念及种类。 

三、档案编研 

档案编研工作的含义、内容；档案编研工作的原则及关键步骤；现行文件编研；历史档案编

研。 

四、档案提供利用 

档案利用工作原则；档案利用服务的方式；开放档案。 

 

第八章 档案信息化建设 

一、档案信息化建设概述 

档案信息化建设的概念和内容；档案信息化建设的意义与发展原则。 
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二、电子文件管理 

电子文件的概念及基本构成；电子文件的种类与特点；电子文件的管理原则；电子文件的鉴

定与归档。 

三、档案信息的数字化 

档案信息数字化的含义；档案信息数字化的原则；档案信息数字化的内容和形式及加工技术。 

四、档案网站建设 

档案网站的含义与功能；档案网站的主要内容。 

五、数字档案馆（室） 

数字档案馆（室）的含义；数字档案馆（室）的主要特点；数字档案馆（室）与实体档案馆

（室）的关系。 

 

第九章  档案工作标准化 

一、档案工作标准 

档案工作标准的含义；档案工作标准的种类；档案工作标准的属性；档案工作标准的作用。 

二、档案工作标准化 

档案工作标准化的含义；档案工作标准化的形式。 

三、制订档案工作标准的原则与要求 

制订档案工作标准的原则；制订档案工作标准的一般要求。 

四、档案工作标准体系 

我国档案工作标准体系的建设历程；我国档案工作标准体系的构成。 

 

第三篇  档案法规与档案职业道德 

主要测查应试者对档案法规、档案职业道德的掌握程度。 

要求应试者了解档案法规、档案职业道德的基础知识，掌握档案法规、档案职业道德的基本

内容，运用所学的档案法规、档案职业道德知识解决档案工作实践中遇到的有关问题。 

本篇内容包括档案工作法律、《中华人民共和国档案法》、档案行政法规、档案行政规章、

档案职业道德。 

 

第一章  档案工作法律 

一、档案工作法律的概念 

档案工作法律；档案法律规范。 

二、档案法律的本质和特点 
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法律的共同本质；档案法律的特点。 

三、档案法律与档案法规的关系 

档案法律与档案行政法规的区别与联系；档案法律与档案行政规章的区别与联系。 

 

第二章  《中华人民共和国档案法》 

一、《档案法》的制定与主要内容 

《档案法》的制定；《档案法》的主要条款。 

二、《档案法》的属性特征 

《档案法》属性特征的具体内容。 

三、《档案法》的作用 

《档案法》作用及其表现形式。 

 

第三章  档案行政法规 

一、档案行政法规的概念和类型 

档案行政法规的概念；档案行政法规的种类。 

二、档案行政法规的属性 

档案行政法规的一般属性；档案行政法规的特殊性。 

 

第四章  档案行政规章 

一、档案行政规章的主要类型 

档案行政规章；部门规章；地方规章。 

二、档案行政规章的性质 

 

第五章  档案职业道德 

一、档案职业道德的特点 

档案职业道德特点的具体内容。 

二、档案职业道德的含义与内容 

档案职业道德的含义；档案职业道德规范的内容。 




