《档案管理学》课程教学大纲
一、教师信息
姓名： 吕元智             职称：教授
办公室：文苑楼604室      电话：64323911
电子信箱：lyz2004@shnu.edu.cn
答疑时间：周五10:35－11:35（奉贤校区）
二、课程基本信息
课程名称（中文）：档案管理学
课程名称（英文）：Archives Management Discipline
课程性质： □公共必修课  (专业必修课  □限选课  □任选课 □实践性环节
课程类别*：□学术知识类 (方法技能类 □研究探索类   □实践体验类
课程代码：  
周学时： 3          总学时：48          学分:  3
先修课程：公文处理、档案学概论
开设专业：档案学
三、课程简介
    本课程是档案学专业必修基础课，它是以档案和档案工作为对象，研习档案工作系统运行规律，阐述档案管理的一般原理、技术和方法。课程内容主要涉及档案管理的主体、客体、档案管理的基本理论、流程与具体方法、标准等，是修习其他档案管理课程的基础。
四、课程目标
通过本课程的学习，使学生对档案、档案工作及其各业务环节的基本概念、基本理论、基本任务、基本规律、工作程序、操作技能和相互之间的联系有较全面、较系统的认识和正确的理解，使学生在抽象思维能力、业务技术和管理能力等方面受到系统的训练，培养学生的辩证唯物史观和分析解决问题的能力，增强学生的适应能力，激发学生的开创意识，提高学生的综合素质，为学生今后的就业、继续学习奠定良好的基础。

五、教学内容与进度安排*
	教学
周次
	授课内容及重难点
	授课形式
	课外学习要求

	1
	内容：第一章 档案管理概述（3学时）   

     1、档案管理客体——档案
     2、档案管理主体——档案管理者
重点：档案管理机构
难点：档案管理人员队伍构成
	讲授+课堂讨论
	收集典型的档案管理业务工作案例

	2
	内容：第一章 档案管理概述（3学时）   

     3、档案管理工作
重点：档案管理工作的原则与内容
难点：档案管理工作的发展趋势分析
	讲授+档案管理标准应用案例分析
	查找档案管理工作标准资料

	3
	内容：第二章 档案管理的基础理论（3学时）
      1、全宗理论
      2、文件生命周期理论
      3、档案价值论
重点：全宗理论
难点：档案价值论的理解
	讲授+讨论

	

	4
	内容：第三章 档案的收集（3学时）
      1、档案收集工作的内容、意义与要求
      2、单位内的文件归档
重点：归档
难点：不同文件归档的规定
	讲授+案例分析
	查找文件归档的相关规定

	5
	内容：第三章 档案的收集（3学时）
      3、档案馆对档案的收集
重点：档案馆收集档案的方式
难点：档案馆收集档案的范围
	讲授+讨论
	查找国家对档案馆收集档案方面的政策资料

	6
	内容：第四章 档案的整理（3学时）
      1、档案整理概述
      2、全宗的组织与编号

      3、全宗内的档案分类
      4、立卷、案卷排列与案卷目录

重点：全宗内档案分类
难点：案卷目录编制
	讲授+业务操作演示
	

	7
	内容：第四章 档案的整理（3学时）
      5、档号
      6、档案整理工作改革

重点：档案号编制、以件为单位立卷
难点：档案整理工作改革的适应范围
	讲授+案例分析
	查找以件为单位整理的标准文件

	8
	内容：第五章 档案的鉴定（3学时）
      1、档案鉴定概述
      2、档案价值鉴定的原则与标准
      3、档案价值鉴定的工作——档案保管期限表

重点：档案保管期限表
难点：档案鉴定的标准
	讲授
	搜集档案保管期限表

	9
	内容：第五章 档案的鉴定（3学时）

      4、档案鉴定的开展

重点：鉴定组织工作与程序
难点：档案鉴定的风险防范
	讲授+讨论
	

	10
	内容：第六章 档案的保管 （3学时）
      1、档案保管工作概述
      2、档案的库房管理
      3、档案流动的保护
      4、档案应急管理

重点：库房管理、八防
难点：应急管理
	讲授+案例分析
	查阅档案保护要求方面的文献

	11
	内容：第七章 档案信息组织、检索与利用（3学时）
       1、档案的著录
       2、档案的标引

重点：档案著录格式、要求
难点：分类标引、主题标引
	讲授+实际操作
	对文件进行著录、标引

	12
	内容：第七章 档案信息组织、检索与利用（3学时）
       1、档案的著录

       2、档案的标引

重点：档案著录格式、要求
难点：分类标引、主题标引
	学生课堂操作
	

	13
	内容：第七章 档案信息组织、检索与利用（3学时）
       3、档案的检索
       4、档案的开发与利用服务

重点：档案利用服务的内容与方式
难点：档案检索的实现
	讲授
	课外调研

	14
	内容：第八章 档案的统计（3学时）

      1、档案统计概述
      2、档案的基本登记
      3、档案的综合统计
重点：档案统计的形式与主要指标内容
难点：档案综合统计
	讲授+案例分析
	查找档案工作部门年度档案工作统计报表

	15
	内容：第九章 档案管理评估（3学时）
      1、档案管理评估概述
      2、档案管理评估流程
重点：档案管理工作的评估流程
难点：具体评估方法的应用
	讲授+案例演示
	

	16
	课程总结、复习
	
	


六、修读要求

（一）堂内要求
1、认真听课并作听课笔记。
2、积极参与小组讨论、发言。
3、遵守课堂纪律。
（二）堂外要求
1、按要求查阅调查主题文献资料，并阅读档案学领域的理论文献，如国外档案学的一些名著及国内理论研究最新成果等，做相应的读书笔记。
2、按时完成课后布置的作业
3、提前预习课程。
七、学习评价方案
课程的最终评价由课堂表现（讨论等）、课后作业及期末考评组成。其中课堂回答问题、表现等占总成绩30%，期末考评占总成绩70%。

八、课程资源
1、教   材：

肖秋惠．档案管理概论．武汉：武汉大学出版社，2009
2、参考书目：

陈兆祦，和宝荣，王英玮．档案管理学基础．第3版．北京：中国人民大学出版社，2005
    其他档案管理方面的资料均可
九、其他需要说明的事宜（无）
1

