《档案管理学》课程教学大纲

一、课程基本信息
	英文名称
	Management of Archives
	课程代码
	CLLI1023

	课程性质
	专业必修课程
	授课对象
	汉语言文学（文秘）

	学   分
	2
	学   时
	36

	主讲教师
	周生杰
	修订日期
	2020年3月

	指定教材
	肖秋惠《档案管理概论》


《档案学基础》为汉语言文选（文秘）专业基础必修课。教学内容主要是关于档案工作的基础理论和相关知识，包括档案形成、档案载体、档案价值、档案作用、档案管理工作、档案室、档案馆、档案收集、档案分类、档案鉴别、全宗等。
二、课程目标
（一）总体目标： 
本课程的教学目的是要求学生系统掌握档案学基础理论和基本知识，对档案、档案工作、档案事业和档案学科有较全面系统地了解，具有一定分析问题和解决问题的能力。通过本课程的学习，可以为其他专业课程的学习以及今后从事档案工作和档案学研究奠定坚实的基础。
（二）课程目标： 
课程目标1：
以马克思主义为指导，以历史唯物主义和辩证唯物主义提出问题、分析问题、解答问题，树立马克思主义文学理论观。形成“立德树人”和促进学生全面、可持续发展观念。
课程目标2：
在教学过程中，将重点讲授档案工作的基本知识，包括档案形成、档案载体、档案价值、档案作用、档案管理工作、档案室、档案馆、档案收集、档案分类、档案鉴别、全宗等，使学生了解档案的收集、整理和研究常识，具有实施档案管理的实践能力。
课程目标3：
通过课程学习，掌握档案管理的基本理论、管理流程、管理内容和方法、管理技术等，了解档案管理理论研究的新成果和档案管理实践的新进展，为社会各项事业发展提供档案利用和服务。
课程目标4：
通过本课程的学习，提高学生的思想和文化素养，提升民族自豪感、文化自信和爱国情操，加强综合人文审美素质，为中华民族伟大复兴在文化领域做出应有的贡献。
课程目标5：
尊重学生身心发展特点和教育规律，培育学生的传统文化知识；拓展学生的理论视野，提高学生文化素养；培养学生持续学习意识，锻炼学生终生学习能力。


（三）课程目标与毕业要求、课程内容的对应关系
表1：课程目标与课程内容、毕业要求的对应关系表
	课程目标
	对应课程内容
	对应毕业要求

	课程目标1
	第一章绪论中的关于档案的价值和作用，第二章档案的起源与沿革，以及历史上各朝代档案的特征与成就
	毕业要求1：具有广泛的人文和社会科学基本理论知识。

	课程目标2
	第一章绪论中的关于档案的价值和作用，第二章档案的起源与沿革，以及历史上各朝代档案的特征与成就、第六章档案的鉴定的定义与历史形成、鉴定工作的意义和原则
	毕业要求2：掌握必要的汉语言文学学科的基本理论与基础知识。

	课程目标2.3.4
	第三章  我国档案工作的基本原则、统一领导、分级管理国家全部档案、维护档案的完整与安全、便于社会各方面利用
第四章  档案的收集、档案收集工作的意义和要求
第五章  档案的整理、档案整理工作的内容和原则
第六章档案的鉴定的定义与历史形成、鉴定工作的意义和原则
	毕业要求3：系统掌握秘书学专业的基础理论、基本知识以及外语、现代办公技术等方面的应用型知识。

	课程目标2.3.4
	第一章  绪论  档案管理的意义我国、档案学专业发展历程
第二章  档案概论、案的起源与沿革
第三章  我国档案工作的基本原则、统一领导、分级管理国家全部档案、维护档案的完整与安全、便于社会各方面利用
	毕业要求4：掌握管理学、经济学、法学等相关的理论与应用知识。

	课程目标1.4.5
	第二章  档案概论、案的起源与沿革
第三章  我国档案工作的基本原则、统一领导、分级管理国家全部档案、维护档案的完整与安全、便于社会各方面利用
第四章  档案的收集、档案收集工作的意义和要求
第五章  档案的整理、档案整理工作的内容和原则
第六章  档案的鉴定的定义与历史形成、鉴定工作的意义和原则
	毕业要求5：熟悉与秘书职位、工作相关的方针和政策。

	课程学习目标1.2.5
	第三章  我国档案工作的基本原则、统一领导、分级管理国家全部档案、维护档案的完整与安全、便于社会各方面利用
第四章  档案的收集、档案收集工作的意义和要求
第五章  档案的整理、档案整理工作的内容和原则
第六章  档案的鉴定的定义与历史形成、鉴定工作的意义和原则
	毕业要求6：能够运用秘书学及相关学科的基本理论知识处理秘书实务工作中的具体问题。

	课程学习目标2.3.4.5
	第三章  我国档案工作的基本原则、统一领导、分级管理国家全部档案、维护档案的完整与安全、便于社会各方面利用
第四章  档案的收集、档案收集工作的意义和要求
第五章  档案的整理、档案整理工作的内容和原则
第六章  档案的鉴定的定义与历史形成、鉴定工作的意义和原则
	毕业要求7：具备较强的文献阅读能力、口语和书面表达能力。

	课程学习目标3.4.5
	第三章  我国档案工作的基本原则、统一领导、分级管理国家全部档案、维护档案的完整与安全、便于社会各方面利用
第四章  档案的收集、档案收集工作的意义和要求
第五章  档案的整理、档案整理工作的内容和原则
第六章  档案的鉴定的定义与历史形成、鉴定工作的意义和原则
	毕业要求8：具备现代信息处理能力。

	课程学习目标5
	与本课程相关的辅助性内容
	毕业要求9：熟练掌握英语。


三、教学内容
第一章  绪论：档案管理的意义
1.教学目标：学习档案的相关概念，了解档案的价值。
2.教学重难点：档案的基本概念及作用，索引在现代学术研究中的利用。
3.教学内容：
一、一份档案成就一个品牌
二、陈平：南京大屠杀档案申报《世界记忆遗产名录》始末
三、瓦良格号与四十吨图纸
四、我国档案学专业发展历程
五、学习目的和要求
4.教学方法：讲授法、案例法
5.教学评价：
思考：联系身边现实，找几则档案重要性的实例。

第二章	档案概论
1.教学目标：学习档案的起源与沿革，了解档案的特点。
2.教学重难点：档案的定义和范围。
3.教学内容：
第一节  档案的起源与沿革
一、档案起源
二、档案沿革
第二节  档案的特点和范围
一、档案定义
二、档案特点
三、档案产生的条件
四、档案分类
第三节  档案的作用和规律
一、档案的作用
二、档案的价值
4.教学方法：讲授法、案例法
5.教学评价：
思考：（1）档案与文件的联系和区别；（2）档案形制演变与文献载体的联系。

第三章  档案工作概论
1.教学目标：学习档案工作的内容和性质，了解我国档案工作的基本原则。
2.教学重难点：档案行政管理机构及其分工。
3.教学内容：
第一节  档案工作的内容和性质
一、档案工作的内容
二、档案工作的性质
第二节  我国档案工作的基本原则
一、统一领导、分级管理国家全部档案
二、维护档案的完整与安全
三、便于社会各方面利用
第三节  档案机构
一、档案行政管理机构
二、机关档案室
三、档案馆
4.教学方法：讲授法、实地参观考察
5.教学评价：
课后作业：采访档案馆工作人员，了解档案工作内容。

第四章  档案的收集
1.教学目标：学习收集工作的意义和要求，了解档案的价值。
2.教学重难点：单位文件的归档。
3.教学内容：
第一节  档案收集工作的意义和要求
一、收集工作内容
二、收集工作意义
三、收集工作要求
四、档案收集注意事项
第二节  单位文件的归档
一、归档范围
二、归档时间
三、归档要求
第三节  档案馆对档案的收集
一、档案馆档案的来源和收集的范围
二、现行组织单位档案和撤销组织单位档案的接收
三、历史档案的接收与征集
4.教学方法：讲授法、案例法
5.教学评价：
布置课外实践：联系单位，参观单位档案的收集流程。

第五章  档案的整理
1.教学目标：学习档案整理工作的内容和原则。
2.教学重难点：全宗概念及含义。
3.教学内容：
第一节	档案整理工作的内容和原则
一、档案整理工作的内容和意义
二、档案整理工作原则
第二节  全宗
一、全宗概念及含义
二、全宗构成条件和立档单位
三、立档单位的变化和全宗的划分
四、人物全宗
五、联合全宗
六、全宗群
第三节  全宗内档案的分类
一、分类意义和要求
二、分类的一般方法
第四节  立卷
一、立卷工作的内容和意义
二、卷内文件整理
三、案卷封面编目和案卷装封
第五节  档号
一、档号的含义和编制原则
二、档号的结构和编制方法
4.教学方法：讲授法、实地参观考察
5.教学评价：
课外作业：去档案馆查阅全宗，撰写一篇关于该份全宗的介绍。

第六章  档案的鉴定
1.教学目标：档案鉴定的定义与历史形成。
2.教学重难点：鉴定档案的原则和标准。
3.教学内容：
第一节  档案鉴定的定义与历史形成
一、定义
二、档案鉴定历史由来
三、档案鉴定理论的历史发展
第二节  档案鉴定工作的任务和意义
一、档案鉴定工作的内容和任务
二、档案鉴定的意义
第三节  鉴定档案的原则和标准
一、鉴定档案的原则和标准
二、鉴定档案价值的标准
第四节  档案鉴定的方法和工作程序
一、档案鉴定的方法
二、档案鉴定工作的程序
三、档案的销毁
第五节  档案保管期限表
一、档案保管期限表的作用
二、档案保管期限表的类型
三、文书档案保管期限表
四、档案保管期限表的结构和保管期限的划分
4.教学方法：讲授法、案例法
5.教学评价：
布置见习：去档案馆查阅资料，了解档案保管期限的相关规定。

四、学时分配
表2：各章节的具体内容和学时分配表
	章节
	章节内容
	学时分配

	第一章
	绪论：档案管理的意义
	2

	第二章
	档案概论
	8

	第三章
	档案工作概论
	6

	第四章
	档案的收集
	6

	第五章
	档案的整理
	6

	第六章
	档案的鉴定
	6


五、教学进度
表3：教学进度表
	周次
	日期
	章节名称
	内容提要
	授课时数
	作业及要求
	备注

	1
	
	第一章  绪论：档案管理的意义
	了解档案工作的意义
	2
	课外阅读
	

	2-5
	
	第二章  档案概论
	学习档案的基本知识
	8
	课外阅读
	

	6-8
	
	第三章  档案工作概论
	学习档案工作的基本知识和原则
	6
	参观
	

	9-11
	
	第四章  档案的收集
	了解档案收集的相关内容
	6
	课外阅读
	

	12-14
	
	第五章  档案的整理
	学习并掌握档案整理的相关知识
	6
	参观
	

	15-17
	
	第六章  档案的鉴定
	学习档案鉴定的相关知识和原则
	6
	课外阅读
	


六、教材及参考书目
选用教材：
肖秋惠. 档案管理概论[M]. 武汉：武汉大学出版社,2009
参考书目：
1.冯惠玲、张辑哲主编：《档案学概论》，中国人民大学出版社，2006年修订版。
2.吴宝康主编：《档案学概论》，中国人民大学出版社，1999年修订版
3.陈兆祦、和宝荣、王英玮主编：《档案管理学基础》第三版，中国人民大学出版社， 2005
4.邓绍兴、陈智为主编：《档案管理学》，中国人民大学出版社， 1996
5.何嘉荪主编：《档案管理理论与实践》，高等教育出版社， 1991

七、教学方法 
1. 讲授法：如何围绕课程的核心概念，如“档案”“档案工作”“档案馆”“全宗”“全宗群”等进行讲解。 
2. 讨论法：围绕“档案和文件的区别”“中外档案馆的不同”“档案如何发挥教育作用”等主题组织学生进行讨论。
3.实地考察法：去苏州大学博物馆、档案馆、苏州园区档案馆参观，认识档案的收集、分类和鉴定工作流程。

 八、考核方式及评定方法（四号黑体）
（一）课程考核与课程目标的对应关系 （小四号黑体）
表4：课程考核与课程目标的对应关系表（五号宋体）
	课程目标
	考核要点
	考核方式

	课程目标1
	档案和档案工作的基本知识
档案的价值和作用
	课堂提问、在线作业、章节测验

	课程目标2
	档案的各种形态发展
档案的分类
档案工作的内容
	课堂提问、实地考察、章节测验

	课程目标3
	掌握档案收集工作的流程、作用和意义
学习档案收集的各种相关知识
	课堂提问、实地考察、章节测验

	课程目标4
	我国档案行政工作和档案馆分类、作用等
学习档案管理工作的各种相关知识
	课堂提问、实地考察、章节测验

	课程目标5
	我们档案法的制定和实施
学习档案管理工作中的各种相关知识和工作流程
	课堂提问、实地考察、章节测验


（二）评定方法 
1．评定方法
平时成绩：10%，期中考试：20%，期末考试70%。
2．课程目标的考核占比与达成度分析
表5：课程目标的考核占比与达成度分析表
	       考核占比
课程目标
	平时
	期中
	期末
	总评达成度

	课程目标1
	10%
	10%
	10%
	分目标达成度={0.1ｘ平时分目标成绩+0.2ｘ期中分目标成绩+0.7ｘ期末分目标成绩}/分目标总分

	课程目标2
	20%
	20%
	20%
	

	课程目标3
	30%
	30%
	30%
	

	课程目标4
	30%
	30%
	30%
	

	课程目标5
	10%
	10%
	10%
	


（三）评分标准 
	课程
目标
	评分标准

	
	90-100
	80-89
	70-79
	60-69
	＜60

	
	优
	良
	中
	合格
	不合格

	
	A
	B
	C
	D
	F

	课程
目标1
	以马克思主义为指导，以历史唯物主义和辩证唯物主义提出问题、分析问题、解答问题，树立马克思主义文学理论观，形成“立德树人”和促进学生全面、可持续发展观念。
	以马克思主义为指导，以历史唯物主义和辩证唯物主义提出问题、分析问题、解答问题，树立马克思主义文学理论观，能够形成“立德树人”和促进学生全面、可持续发展观念。
	以马克思主义为指导，以历史唯物主义和辩证唯物主义提出问题、分析问题、解答问题，树立马克思主义文学理论观，初步形成“立德树人”和促进学生全面、可持续发展观念。
	以马克思主义为指导，以历史唯物主义和辩证唯物主义提出问题、分析问题、解答问题，树立马克思主义文学理论观，基本形成“立德树人”和促进学生全面、可持续发展观念。
	以马克思主义为指导，以历史唯物主义和辩证唯物主义提出问题、分析问题、解答问题，树立马克思主义文学理论观，尚未形成“立德树人”和促进学生全面、可持续发展观念。

	课程
目标2
	在教学过程中，将重点讲授档案工作的基本知识，包括档案形成、档案载体、档案价值、档案作用、档案管理工作、档案室、档案馆、档案收集、档案分类、档案鉴别、全宗等，使学生了解档案的收集、整理和研究常识，具有实施档案管理的实践能力。
	在教学过程中，将重点讲授档案工作的基本知识，包括档案形成、档案载体、档案价值、档案作用、档案管理工作、档案室、档案馆、档案收集、档案分类、档案鉴别、全宗等，使学生了解档案的收集、整理和研究常识，能够具有实施档案管理的实践能力。
	在教学过程中，将重点讲授档案工作的基本知识，包括档案形成、档案载体、档案价值、档案作用、档案管理工作、档案室、档案馆、档案收集、档案分类、档案鉴别、全宗等，使学生了解档案的收集、整理和研究常识，初步具有实施档案管理的实践能力。
	在教学过程中，将重点讲授档案工作的基本知识，包括档案形成、档案载体、档案价值、档案作用、档案管理工作、档案室、档案馆、档案收集、档案分类、档案鉴别、全宗等，使学生了解档案的收集、整理和研究常识，基本具有实施档案管理的实践能力。
	在教学过程中，将重点讲授档案工作的基本知识，包括档案形成、档案载体、档案价值、档案作用、档案管理工作、档案室、档案馆、档案收集、档案分类、档案鉴别、全宗等，使学生了解档案的收集、整理和研究常识，尚未具有实施档案管理的实践能力。

	课程
目标3
	通过课程学习，掌握档案管理的基本理论、管理流程、管理内容和方法、管理技术等，了解档案管理理论研究的新成果和档案管理实践的新进展，为社会各项事业发展提供档案利用和服务。
	通过课程学习，能够掌握档案管理的基本理论、管理流程、管理内容和方法、管理技术等，了解档案管理理论研究的新成果和档案管理实践的新进展，为社会各项事业发展提供档案利用和服务。
	通过课程学习，基本掌握档案管理的基本理论、管理流程、管理内容和方法、管理技术等，了解档案管理理论研究的新成果和档案管理实践的新进展，为社会各项事业发展提供档案利用和服务。
	通过课程学习，初步掌握档案管理的基本理论、管理流程、管理内容和方法、管理技术等，了解档案管理理论研究的新成果和档案管理实践的新进展，为社会各项事业发展提供档案利用和服务。
	通过课程学习，尚未掌握档案管理的基本理论、管理流程、管理内容和方法、管理技术等，了解档案管理理论研究的新成果和档案管理实践的新进展，为社会各项事业发展提供档案利用和服务。

	课程目标4
	通过本课程的学习，提高学生的思想和文化素养，提升民族自豪感、文化自信和爱国情操，加强综合人文审美素质，为中华民族伟大复兴在文化领域做出应有的贡献。
	通过本课程的学习，提高学生的思想和文化素养，提升民族自豪感、文化自信和爱国情操，能够加强综合人文审美素质，为中华民族伟大复兴在文化领域做出应有的贡献。
	通过本课程的学习，提高学生的思想和文化素养，提升民族自豪感、文化自信和爱国情操，初步加强综合人文审美素质，为中华民族伟大复兴在文化领域做出应有的贡献。
	通过本课程的学习，提高学生的思想和文化素养，提升民族自豪感、文化自信和爱国情操，基本加强综合人文审美素质，为中华民族伟大复兴在文化领域做出应有的贡献。
	通过本课程的学习，提高学生的思想和文化素养，提升民族自豪感、文化自信和爱国情操，尚未加强综合人文审美素质，为中华民族伟大复兴在文化领域做出应有的贡献。

	课程目标5
	尊重学生身心发展特点和教育规律，培育学生的传统文化知识；拓展学生的理论视野，提高学生文化素养；培养学生持续学习意识，锻炼学生终生学习能力。
	尊重学生身心发展特点和教育规律，培育学生的传统文化知识；能够拓展学生的理论视野，提高学生文化素养；培养学生持续学习意识，锻炼学生终生学习能力。
	尊重学生身心发展特点和教育规律，培育学生的传统文化知识；初步拓展学生的理论视野，提高学生文化素养；培养学生持续学习意识，锻炼学生终生学习能力。
	尊重学生身心发展特点和教育规律，培育学生的传统文化知识；基本拓展学生的理论视野，提高学生文化素养；培养学生持续学习意识，锻炼学生终生学习能力。
	尊重学生身心发展特点和教育规律，培育学生的传统文化知识；尚未拓展学生的理论视野，提高学生文化素养；培养学生持续学习意识，锻炼学生终生学习能力。





