
第一图书网, tushu007.com
<<档案管理学简明教程>>

图书基本信息

书名：<<档案管理学简明教程>>

13位ISBN编号：9787308037617

10位ISBN编号：7308037614

出版时间：2004-7

出版时间：浙江大学出版社

作者：王立维等编/国别：

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<档案管理学简明教程>>

内容概要

本书的引论，讲述了档案和档案工作的概况，使读者对档案的属性、价值、作用，以及档案工作的性
质、基本原则等诸多问题有个基本的了解与认识，为进一步学习档案业务管理知识奠定基础。
    从第1章到第8章，依次讲解了档案的收集、整理、鉴定、保管、统计、检索、利用和编研等8个环节
的业务管理知识。
由于专门档案和特殊体档案的管理有其特殊性，所以第9章讲解了人事档案和会计档案等专门档案的
管理，第10章讲解了音像档案和电子挡案等特殊载体档案的管理。
    全书既注重于档案管理的基本理论和技术方法，也考虑到文秘专业的特点和需要，因而知识内容全
面而简明。
同时，各章附有阅读资料、思考题、操作题和问答题，力图反映出档案管理的新情况与新成果，以加
强学生分析问题和解决问题能力的培养。
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章节摘录

　　三、立卷的方法　　立卷的具体方法，主要是了解文件的内容及其形成过程，找出文件之间的共
同点，把具有共同点的一组文件立成案卷。
通常情况下，文件的共同点有六个方面，即问题、作者、名称、时间、地区、通讯者，即通常所说
的6个特征。
　　(一)按问题立卷　　问题是指文件内容记述和反映的某方面的工作问题或涉及的人物、事件、事
物等。
同一问题的文件，可以组成一个案卷。
　　由于各机关单位的工作总是贯彻有关的方针政策，处理和解决一定的问题，它所形成的文件，总
是围绕某一方面的问题而产生的。
把相同问题的文件组合在一起，可以保持文件内容方面的联系，反映出一个活动的全貌，利用者可以
按文件内容所叙述的问题查找文件，便于检索利用。
因此，按问题立卷是一种最常用的主要的方法。
　　(二)按作者立卷　　作者是指撰写和制发文件的机关、机关内的组织机构或个人。
将属于同一作者的文件组合成案卷，便于反映本机关的工作以及别的机关与本机关的联系。
由于作者的职能和地位不同，按作者立卷，就自然地区分文件的重要程度和保存价值。
　　(三)按名称立卷　　将名称相同的文件组成案卷，就是按文件名称立卷。
不同的文件名称，反映了文件的不同效能和作用。
按名称立卷，也能较好地反映机关的工作活动，还可以适当地区分文件的重要程度和保存价值，是一
种不可缺少的立卷方法。
　　(四)按时间立卷　　就是按文件形成的时间或文件的内容针对的时间，将属于同一年度、季度或
月份的文件分别组成案卷。
一些时间针对性比较明显的文件，如年度预算、季度计划、月份统计报表等，通常是按文件内容针对
的时间立卷。
　　(五)按地区立卷　　就是把内容涉及同一地区(如省、市、县、乡)的文件组成案卷，或者把同属
某一地区的作者的文件组成案卷。
　　(六)按通讯者立卷　　将本机关与某一机关就某个问题或几个问题的来往文书组成案卷。
　　文件之间的联系是错综复杂的，因此，往往不能只从文件某一方面的特点去组卷，应该灵活地采
用各种立卷方法，特别要善于结合运用几种立卷特征立卷。
在实际工作中，只采用单一特征立成案卷是很少的，一般说来，运用两三个或三四个特征结合立成的
案卷比较多。
现在人们在工作中，又总结出常用的分类方法：　　1．“一事一卷”。
即“立小卷”，就是凡是一个问题、一次会议、一项工作、一起案件、一种活动形成的文件材料，不
管页数多少，只要保管价值相同，都可以单独组成一卷。
　　2．“四分四注意”。
即分年度，注意文件内容针对的时间；分级别，注意上下级文件之间的联系；分问题，注意问题的联
系准确，结合运用文件的作者、名称、时间、地区和通讯者特征；分保管价值，注意保持材料的完整
性。
　　立卷时还应当考虑文件的重要程度、保存价值和文件的数量。
对于反映本机关主要职能活动及有重要查考研究价值的文件，应当单独组卷，以便于日后的保管、移
交和鉴定工作。
案卷不宜太厚或太薄，以1至1．5厘米为宜。
　　四、卷内文件整理　　文件组成案卷后，还需要进一步对卷内文件进行整理。
具体工作内容主要包括：卷内文件排列和编号、填写卷内文件目录和备考表。
　　(一)卷内文件的排列和编号　　对卷内文件，要求排列次序有条理，保持文件之间的联系，给每
份文件以固定的位置。
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卷内文件排列可采用按时间排列、按作者排列、按卷内文件的重要程度排列、按问题排列、按地区排
列、按文件名称排列等方法。
无论采取哪种方法排列，必须注意保持请示与批复、正件与附件、同一文件的各种不同稿本(正本、原
稿、草案等)之间不可分离的联系。
卷内文件排好之后，应按统一方法给文件编上页号，固定次序．以便查找利用和保护文件。
　　(二)填写卷内文件目录和备考表　　卷内文件目录放在卷首。
它的作用是向利用者介绍卷内文件的情况，便于查找卷内文件，也能起到保护卷内文件的作用。
其项目包括顺序号、文件作者、发文号、文件标题、文件日期、所在页号、备注。
格式见下表：　　卷内文件目录　　┏━━━━┳━━━━━┳━━━━┳━━━━━━━┳━━━
━┳━━━━━┳━━━━━　　┃顺序号　┃文件作者　┃发文号　┃　　文件标题　┃　日期　
┃所在页号　┃　　备注　┃　　┣━━━━╋━━━━━╋━━━━╋━━━━━━━╋━━━━
╋━━━━━╋━━━━━　　┃　　　　┃　　　　　┃　　　　┃　　　　　　　┃　　　　┃
　　　　　┃　　　　　┃　　┣━━━━╋━━━━━╋━━━━╋━━━━━━━╋━━━━╋
━━━━━╋━━━━━　　┃　　　　┃　　　　　┃　　　　┃　　　　　　　┃　　　　┃　
　　　　┃　　　　　┃　　┣━━━━╋━━━━━╋━━━━╋━━━━━━━╋━━━━╋━
━━━━╋━━━━━　　┃　　　　┃　　　　　┃　　　　┃　　　　　　　┃　　　　┃　　
　　　┃　　　　　┃　　┣━━━━╋━━━━━╋━━━━╋━━━━━━━╋━━━━╋━━
━━━╋━━━━━　　┃　　　　┃　　　　　┃　　　　┃　　　　　　　┃　　　　┃　　　
　　┃　　　　　┃　　┣━━━━╋━━━━━╋━━━━╋━━━━━━━╋━━━━╋━━━
━━╋━━━━━　　┃　　　　┃　　　　　┃　　　　┃　　　　　　　┃　　　　┃　　　　
　┃　　　　　┃　　┣━━━━╋━━━━━╋━━━━╋━━━━━━━╋━━━━╋━━━━
━╋━━━━━　　┃　　　　┃　　　　　┃　　　　┃　　　　　　　┃　　　　┃　　　　　
┃　　　　　┃　　┗━━━━┻━━━━━┻━━━━┻━━━━━━━┻━━━━┻━━━━━
┻━━━━━　　卷内文件目录的填写一般是逐件登记。
顺序号也就是卷内文件的件号。
有些文件的标题如不能确切地反映文件的内容，或无标题，填写时应根据文件内容拟写确切的标题。
　　备考表放在案卷最后，用以注明卷内文件的基本情况，便于管理人员和利用者了解案卷情况。
备考表的项目主要有本卷情况说明、立卷人和检查人员签名、立卷时间。
格式见下表：　　卷内备考表　　本卷情况说明　　立卷人：　　检查人：　　立卷时间　　本卷情
况说明：填写卷内文件缺损、修改、补充、移出、销毁等情况。
案卷立好以后发生或发现的问题由有关的档案管理人员填写、签名并标注时间。
　　立卷人：由责任立卷者签名。
　　检查人：由案卷质量审核者签名。
　　立卷时间：填写完成的立卷日期。
　　五、案卷封面的编目和案卷装封　　(一)案卷封面的编目　　卷内文件整理完毕后，要以案卷为
单位在封面上编目。
主要项目包括：全宗名称、类目名称、案卷题名、时间、保管期限、件数、页数、归档号、档号。
　　全宗名称相同于立档单位的名称。
　　类目名称指全宗分类方案的第一级类目名称。
　　案卷题名即案卷标题，是封面中最主要的项目，用来概括和揭示卷内文件的内容和成分。
它为查找利用提供线索，也是编制各种检索工具的基础。
拟写标题是档案编目的主要内容之一，是文书立卷人员和档案管理人员的一项基本功。
　　拟写案卷标题的基本要求：　　1．熟悉卷内文件情况。
拟写案卷标题不要仓促下笔，应该从头到尾看一遍，以熟悉卷内文件的基本情况，理出头绪。
　　2．概括文件内容要求文字简练、表达准确。
当文件内容比较单一时，直书标题，简便易行。
当文件内容和成分比较复杂时，标题就应该概括一些。
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要求做到：利用者一看标题就知道卷内是一些什么文件，起到“引路”作用。
　　3．标题结构力求完整。
案卷标题的一般结构是：　　作者——问题(事由)——文种(名称)　　必要时还须标出地区、收发文
机关和时间。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<档案管理学简明教程>>

媒体关注与评论

　　编写一本主要供文秘专业学生使用的档案管理学教材是我的夙愿。
　　目前已经出版和正在使用的档案管理学教材有许多种，大多供档案专业学生使用，一般不太适合
文秘专业。
文秘专业的学生，为适应今后工作的需要，应该了解和掌握档案管理的基本理论和技能，有较强的实
际操作能力，并将侧重于机关、企事业单位的档案管理工作。
正是出于这样的考虑，所以在宁波召开的文秘专业教材编写会议上，确定编写档案管理学新教材。
　　本书在档案管理的理论和技术方面，对阐释的内容有所取舍，篇幅也略小了一些，故书名定为《
档案管理学简明教程》。
　　为了使编写的教材简明，既能适合文秘专业使用，又能反映出档案管理的新情况和增强学生动脑
动手能力，除了在篇章结构和内容上作了比较精心的安排外，同时也对参编人员进行了较为认真的组
织安排。
宁波工程学院的陈武英副教授、天津师范大学的曾永仁副教授、湖州档案馆的沈楚琴副研究馆员，在
繁忙的工作中，抽出时间参加了本书的编写。
此外，金华职业技术学院的赵俞凌和陈清、衢州职业技术学院的章俐和我校的钮绮也积极地参与了编
写。
在此，谨对参加编写的各位同仁以及付出努力的其他同志，表示衷心的谢忱。
本书在编写过程中，利用了一些同行的研究成果，对他们表示深深的谢意。
　　编写时的初衷，是想使该书在理论与实践、动脑与动手、传统与改革等诸多方面能够很好地结合
起来。
由于对情况的了解尚不够全面，时间仓促，水平所限，可能难以达到预期的设想。
敬请同仁不吝指教。
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