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2018 年研究生招生考试档案学学术硕士招生

业务课一 图书馆学、档案学基础理论考试大纲

Ⅰ考查目标、考试形式、试卷结构

一、考查目标

掌握档案学、图书馆学的基础性、总体性知识，认识档案与档案事业、图

书馆学的基本规律，全面把握档案学、图书馆学基础理论。

二、考试形式

闭卷，笔试。

三、试卷分数与考试时间

试卷满分为 150 分，考试时间为 180 分钟。

四、试卷内容结构

档案学概论 约 50%

图书馆学概论 约 30%

目录学 约 20%

五、试卷题型结构

简述题 约 50 分

分析思考题 约 40 分

论述题 约 60 分

Ⅱ 考查范围

分为档案学概论、图书馆学概论、目录学三个部分。
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第一部分《档案学概论》

第一章 档案的概念与属性

第一节 档案定义

一、档案定义的多样性及其两种基本类型

（一）档案定义多样性的原因

（二）两种基本的档案定义类型

（三）两种定义的简单比较

二、定义的方法与档案的定义

（一）档案的定义

（二）档案的属概念

（三）档案的种差

（四）档案存在的范畴

三、档案内涵的理解

（一） 档案是人类活动的记录

（二） 档案信息的记录是通过符号实现的。

（三） 档案是被人们有意识保存起来的符号记录

（四） 档案具有原始记录的本质属性

第二节 档案的形成过程与形成理论

一、 档案源实体的自然形成规律

1.“档案自然形成规律”的基本内容

2.“档案自然形成规律”的重要意义

二、档案事物的有意识形成理论

1.档案有意识形成理论的基本内容
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2.“档案有意识形成理论” 的重要意义

第三节 档案的本质属性与一般属性

一、档案的本质属性

二、档案的一般属性

（一）信息性

1.档案是不同于内储信息、自然信息的外化信息

2.档案是一种有记录信息

3.档案是一种书面符号记录信息

4.档案是第一层次（原始）的书面符号记录信息

5．档案是归档后的原始性书面符号记录信息

（二）文化性

（三）知识性

（四）整体性

第四节 档案与相关事物的区别与联系

一、 档案与文件

二、 档案与文献

三、档案与资料

四、档案与图书

五、档案与文物

第五节 档案的种类

一、全社会档案的整体种类划分

（一）按社会活动的职能分工划分档案种类——《中国档案分类法》

（二）按历史时期划分档案种类

1. 历史档案与现行档案
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2. 中华人民共和国档案、革命历史档案、旧政权档案

3. 古代档案、近代档案、现代档案

（三）按档案形成者划分档案种类

（四）按档案内容范围划分种类

（五）按档案的物质载体形式划分种类

1. 石质档案

2. 泥版档案

3.甲骨档案

4.简牍档案

5.缣帛档案

6. 金属档案

7.纸草档案

8.纸质档案

9.音像档案

10.电子档案

第二章 档案的历史源流

第一节 档案的起源

一、中国档案起源诸说

1．原始社会说

2．阶级社会说

3．文化宗教起源说

4.文字起源说

5.档案起源过程说

二、档案起源的基本过程

1.物件指事的起源

2.图画记事——零星特种档案的产生

3. 书写的起源——刻契
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4. 文字的产生——具有普遍意义的档案的起源

5．管理要素的完备

6. 统一名词产生——认识意义上的档案

第二节 档案信息载体的进化过程与规律

一、信息符号演变发展概述

二、原始时代

三、手工时代

（一）实物、刻契与图画符号

1.记录的开端——实物记事

2 . 书写的起源——刻契

3.文字的起源——图画符号与陶符

（二）文字符号

（三）人工语言符号

四、机器时代

（一）以机器模拟信号表达声音、图像符号的阶段

（二）计算机二进制符号阶段

五、信息载体进化的一般规律

1.信息载体的内涵从表形到表意

2. 信息载体的表达从模糊、简单到确切、完整

3. 信息载体的形式从单体符号到复合符号

4. 信息载体的体系从单一再现向叠加工具演变

第三节 档案物质载体进化的过程与规律

一、自然物阶段

二、粗加工阶段

三、制造阶段
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四、电子阶段

五、档案物质载体进化的一般规律

1.分化与统一规律

2. 载体趋向专门化规律

3. 信息存储量的递增规律

4.加工制造工艺及实用性不断提高的规律

第四节 档案名词术语的演变

一、分散发生阶段（先秦）

二、少量通用阶段（秦汉至清）

三、统一术语阶段（近代至今）——档案”一词的产生与成为统一名词

第三章 档案的价值与作用

第一节 档案的根本价值

（一）档案根本价值的表述

（二）档案根本价值的来源

（三）档案根本价值的理解

第二节 档案的基本作用

一、凭据作用——作为事实证据的经验价值

二、参考作用——作为案例和知识的经验价值

三、情感与美学作用——作为感觉对象的经验价值

第三节 档案的价值特性与实现规律

一、档案的自在价值、自为价值与档案价值的实现

二、档案价值的客观性与档案价值需求的刚性律
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三、档案价值的相对性、潜在性与档案价值实现的条件律

（一）档案价值的潜在性

（二）档案价值实现的条件律

1.社会条件

2.档案管理因素

四、档案价值的时空特性与档案价值的异质律、扩展律、时效律

（一）主体多样性与档案价值实现的异质律与扩展律

1. 空间上的主体多样性

2.针对个体而言，档案的价值实现具有异质律。

3.针对群体而言，档案价值实现具有范围的扩展律。

（二）时间上具有历史的阶段性与档案机密程度的递减律、价值大小的增

贬律

1. 时间上具有历史的阶段性

2. 档案机密程度的递减律

3. 价值大小的增贬律

第四章 档案工作概述

第一节档案工作的基本内容

一、档案业务管理

二、档案行政管理及其他工作

（一） 档案行政工作

（二） 档案业务机构建设

（三） 档案教育工作

（四） 档案科学技术研究工作

（五） 档案宣传工作

（六） 档案国际合作与交流工作

三、档案信息化建设
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（一）档案信息数字化

（二）档案网站建设

（三）数字档案馆建设

第二节 档案工作的构成与工具形态

一、档案管理活动中的物质与意识

（一）档案物质观

（二）档案意识观

（三）档案虚拟观

二、档案的物理管理与逻辑管理

（一）档案物理管理与逻辑管理的概念

（二）档案物理管理与逻辑管理的内容与特点

1. 档案物理管理的内容和特点

2．档案逻辑管理的内容和特点

第三节 档案工作的空间与时间

一、档案空间观

（一）概述

1.空间及其重要性

2.档案空间

（一）档案工作的宏观空间

1.档案工作作为文明社会的空间要素具有基础性

2.档案工作作为文明社会的空间要素具有普遍性、分散性和整体性

3.档案工作的社会分工

（二）档案工作的中观空间

1.档案工作中观空间的业务职能划分

2.档案工作中观空间构成的基本原则
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（三）档案工作的微观空间属性

（四）数字时代的档案虚拟空间形态

二、档案时间观

（一）档案工作的宏观时间性

（二）档案工作的中观时间性

1．文档连续体的运动循环

2．档案管理在文档连续体运动循环中的位置

3．文件生命周期理论

（三）档案工作的微观时间性

第四节 档案事业的根本原则

（一）“一致性原则”是档案事业所应遵循的根本原则

（二）“一致性原则”的理解

第五节 档案工作的基本原则

一、中国档案工作基本原则的形成过程

二、档案工作基本原则的内容及其理解

（一）全国档案工作实行统一领导、分级管理的原则

（二)维护档案的完整与安全

(三)便于社会各方面的利用

第五章 档案业务管理

第一节 档案业务管理机构及职能

一、档案馆

（一）档案馆的含义与历史
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（二）档案馆的性质与任务

（三）中国档案馆的类型

二、档案室

（一）档案室的含义

（二）档案室的性质与职责

（三）档案室的类型

三、新型档案机构

（一）文件中心

（二）档案寄存中心

（三）商业性档案服务机构

第二节 档案业务管理的基本流程

第六章 档案行政管理工作

第一节 档案行政管理工作体制

一、分散式档案行政管理体制

二、集中式档案行政管理体制

三、分散式和集中式档案行政管理体制的比较

四、我国档案事业管理体制的发展变化

第二节 档案行政管理工作机构及其工作职责

一、档案行政管理机构的类型

二、档案行政管理机构的隶属关系



11

三、档案行政管理机构的职责

四、档案行政管理机关内部职能机构的设置

第七章 档案工作的其他部分

第一节 档案立法与档案标准化工作

一、档案立法概述

二、档案立法体系

三、档案标准化工作概述

（一）档案标准化工作的涵义

（二）档案标准化工作的基本方法

（三）档案标准化工作的原则与要求

四、档案工作标准体系

第二节 档案教育工作

一、中国档案教育史概述

（一）产生期

（二）发展期

（三）繁荣期

二、档案教育体系

第三节 档案工作的对外交流与合作

（一）参加国际档案理事会组织的活动

（二）国家间建立双边的档案工作合作关系

（三）开展国际的档案学术交流活动
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第四节 档案宣传与出版工作

一、档案宣传的涵义

二、档案宣传对象

三、档案宣传的形式

四、档案出版工作

第五节 档案科学研究工作

（一）档案科学研究工作的涵义

（二）档案科学研究工作的基本任务

（三）档案科学研究工作的历史概况

第八章 档案学的属性、对象与内容

第一节 档案学的属性、特点与对象、任务

一、档案学的研究对象

二、档案学的研究任务

三、档案学的学科属性

（一）档案学学科属性的各种观点

（二）档案学是一门社会科学

1．学科分类的科学方法

2.学科属性的判断标准与档案学的学科属性

3.社会对档案学科属性的认定

4.自然科学向档案学的渗透并没有改变档案学的社会科学属性。

第二节 档案学的学科体系

一、档案学学科体系划分方法
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二、档案学学科体系划分原则

1.简单性原则

2.包容性原则

3.扩展性原则

4. 稳定性原则

三、档案学体系结构模式

1.基础档案学

2.应用档案学

3.交叉档案学

第三节 档案学与相关学科的关系

一、档案学与哲学

二、档案学与横断科学

三、档案学与数学

四、档案学与文书学

五、档案学与秘书学

六、档案学与某些自然科学

七、档案学与图书馆学

八、档案学与情报学

九、档案学与历史学
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第九章 中外档案学的产生与发展

第一节 中国档案学的产生与发展

一、中国档案学的萌芽

二、中国档案学的产生

三、中国档案学的发展

第二节 外国档案学的产生与发展

一、外国档案学的萌芽

二、外国档案学的产生与发展

第二部分《图书馆学概论》

一、图书馆学：对象、体系与内容

1. 图书馆学的研究对象

2. 图书馆学的体系结构

3. 图书馆学的研究内容

二、图书馆学：性质、方法与趋势

1. 图书馆学的学科性质

2. 图书馆学的相关学科

3. 图书馆学的研究方法

4. 图书馆学的发展趋势

三、图书馆及其社会职能

1. 图书馆的概念

2. 图书馆的起源与发展

3. 图书馆的属性

4. 图书馆的社会职能
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5. 图书馆与现代社会

四、图书馆的类型

1. 图书馆类型划分的意义及标准

2. 国家图书馆

3. 公共图书馆

4. 科学、专业图书馆和信息中心

5. 高等学校图书馆

6. 其他类型图书馆

五、图书馆事业

1. 图书馆事业建设的原则

2. 我国图书馆事业建设的成就

3. 我国图书馆事业的结构

4. 馆际合作与资源共享

5. 图书馆网

6. 图书馆业务辅导工作

7. 图书馆法

六、图书馆微观工作体系

1. 图书馆的微观结构

2. 文献资源建设

3. 用户服务工作

4. 信息环境下图书馆服务的拓展

5. 图书馆信息产品商品化

6. 图书馆自动化

七、图书馆管理原理

1. 图书馆管理的含义、对象和特征

2. 图书馆管理的意义和原则

3. 图书馆管理的内容

八、图书馆管理实务

1. 图书馆工作组织

2. 图书馆规章 制度
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3. 图书馆岗位责任制和目标管理

4. 图书馆管理体制

5. 图书馆统计

6. 图书馆工作评价与图书馆评估

7. 图书馆工作标准化

8. 图书馆管理改革与创新

九、电子图书馆、数字图书馆与虚拟图书馆

1. 电子图书馆

2. 数字图书馆

3. 虚拟图书馆

十、复合图书馆

1. 复合图书馆概念的提出和发展

2. 复合图书馆建设的范例——英国复合图书馆原型

3. 复合图书馆的特征

4. 复合图书馆的建设思路

十一、图书馆现代化与电子版权问题

1. 图书馆馆藏文献数字化工作

2. 图书馆 2.0 技术及其应用

3. 图书馆现代化中的电子版权问题

十二、 网络环境下图书馆的发展方向

第二部分《目录学》

一、目录学概述

1. 目录、目录工作和目录学

2. 目录学的研究对象和内容

3. 目录学的性质和与其他学科的关系

4. 国内外目录学研究的现状及其发展趋势
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5. 目录学的理论基础与指导原则

6. 目录学的基本原理

7. 目录学的功能

二、目录学的产生与发展

1. 从先秦到两汉：古典目录学的产生

2. 三国两晋南北朝与唐宋：古代书目工作的发展与古代目录学理论的初步探讨

3. 元明清：古代书目工作的进一步发展与古代目录学理论的总结

4. 中国目录学的近代化历程

5. 中国目录学的现代化历程

三、书目的本质与社会作用

1. 书目的本质

2. 书目的社会作用

3. 目录学的时代特点

4. 目录学的民族特点

四、 书目的类型

1. 书目的类型的划分及其标准

2. 各类型书目

五、 文献揭示与组织

1. 文献揭示的基础与原则

2. 文献揭示的基本方法

3. 文献的编排与组织

4. 文献报导

六、书目编撰法

1. 书目编撰理论基础

2. 书目编撰准备阶段

3. 书目编撰的分析阶段

4. 书目编撰的综合阶段

七、文摘编制法

1. 文摘的性质和特点
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2. 文摘的结构

3. 文摘编制程序

八、索引编撰法

1. 索引理论基础

2. 索引的种类与结构

3. 索引的特点与功用

4. 索引编制程序

九、综述编撰法

1. 综述的概念和定义

2. 综述的特点与类型

3. 综述的内容与功能

4. 综述编撰程序

5. 综述的写作要求

十、书目情报服务

1. 书目情报服务的意义

2. 书目情报服务的内容

3. 网 络 环 境 下 书 目 情 报 服 务 的 发 展 趋 势
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