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前　言

信息检索是当前信息学界普遍关注的问题，档案信息检索也是关系着档案

信息能否最终在更大范围内为社会所利用的现实问题，尤其是在计算机技术和

网络技术为各类信息检索提供了广阔空间的今天，提高信息管理部门和普通民

众的信息检索水平，更有利于各类信息在全社会得到共享。本书是在结合作者

多年对档案信息管理研究成果以及档案信息检索教学经验的基础上，借鉴相关

同类教材和专著的研究长处编写而成的。本书可作为高等院校以及高职高专院

校信息管理类学生学习档案信息和其他信息检索使用的教材，同时也可以作为

档案管理部门、政府机关内信息管理部门以及普通民众进行信息检索的参考书。

本书内容注重理论与实践相结合，全面详细地介绍了档案信息以及相关信

息检索的基本知识，尤其关注计算机技术和网络环境下档案信息检索的现状与

实施。本书共分十章，包括档案信息基础知识、档案信息检索基础、档案信息

检索语言、档案信息著录与标引、档案信息检索类型、途径和程序、档案信息

检索常用专业工具、档案信息检索常用中文工具书、计算机信息检索、政府信

息检索、网络信息检索。本书在编写过程中力求突出几个特点，一是重视理论

与实践相结合。本书作为高等院校学生用书，应该具有一定的理论高度，但本

书也非常重视理论在实际中的运用，为相关管理部门和普通民众使用提供方便。

二是考虑到了专业性与通俗性的结合。档案信息检索具有一定的专业性特点，

本书在进行专业特点分析时尽可能进行相对通俗的解释和说明。三是兼顾了文

理科的使用特色。考虑到信息管理类学科具有跨文理科的特点，本书在内容设

计上也尽量两方面有所兼顾，为学生和教师使用提供方便。四是兼顾传统检索

技术和现代检索技术的结合。在全面介绍传统的档案信息检索技术的同时重视

对现代信息检索技术的介绍，这也是本书不同于以往档案信息检索教材的重要
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特点。五是兼顾了社会对各类信息检索的需要。本书在重点介绍档案信息检索

的同时对政府信息检索和网络信息检索也有所涉及。

陈丽负责本书的策划、书稿整体结构设计和内容组织，负责本书第１、２、

３、４、５、６章和第７章第１节以及第８、９、１０章部分内容的编写工作，并统稿

全书。四川大学公共管理学院周亚参与第７章的编写，四川大学公共管理学院

马英杰参与第８章的编写，四川大学公共管理学院唐婧参与第９章的编写，四

川大学公共管理学院李昂参与第１０章的编写。

在此特别要感谢的是四川大学公共管理学院博士生导师黄存勋教授对本书

的热心关怀和积极帮助，黄老师对本书部分内容的结构设计提出了宝贵的意见

和合理的建议，对此表示由衷的感谢！本书是四川大学重点资助教材，在课题

申报中得到了四川大学公共管理学院的大力支持，对此表示衷心感谢！

本书在编写过程中参考了大量档案信息管理、信息检索相关论著的科学观

点以及互联网上的一些优秀成果，有明确出处的都已在参考文献中列出，没有

明确出处或因作者疏忽未能列出的，特向有关作者致歉并表示衷心感谢！同时

还要向为本书的出版提供了大力帮助的四川人民出版社的周颖女士和杨立女士

表示感谢，因为她们的热心支持本书才得以顺利付梓！感谢我先生对本书的出

版给予的大力支持和帮助。由于作者水平有限，疏漏和欠妥之处在所难免，诚

望读者指正。

作　者
２０１０年１月于四川大学
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第一章
　　

档案信息基础知识

第一节　信息的概念

信息普遍存在于自然界、人类社会以及人们的思维活动之中，它已成为人

们须臾不可离的重要资源。关于信息的概念到目前为止有多种说法，具有代表

性的观点有以下几种：

（１）信息是人们在适应外部世界并且将这种适应反作用于外部世界过程中，

同外部世界进行交换的内容和名称；①

（２）信息是能够用来消除不确定的东西。信息就是负熵②，是组织程度、

有序程度，它能使系统的有序性增强，减少破坏、混乱和噪声；③

（３）信息是客观世界中各种事物的变化和特征的反映，是客观事物之间相

互作用和联系的表征，是客观事物经过传递后的再现；④

（４）信息是经过某种方式加工或更具意义的形式提供的数据；⑤

（５）信息是信息用户与文献或数据⑥的一种交互作用，是用户根据特定的

①
②

③

④
⑤

⑥

Ｎ．Ｗｉｅｎｅｒ．ＣｙｂｅｒｂｅｔｉｃｓａｎｄＳｏｃｉｅｔｙ．ＨｏｕｇｈｔｏｎＭｉｆｆｌｉｎＣｏｍｐａｎｙ，１９５０．
负熵是物质系统有序化、组织化、复杂化状态的一种量度。熵是用以表示某些物质系统状态的

一种量度或说明其可能出现的程度，或者说是描述一个孤立系统中物质的无序程度。（作者注）
Ｃ．Ｅ．Ｓｈａｎｎｏｎ．ＭａｔｈｅｍａｔｉｃａｌＴｈｅｏｒｙｏｆＣｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ．ＢｅｌｌＳｙｓｔｅｍ ＴｅｃｈｎｉｃａｌＪｏｕｒｎａｌ．

１９４８
刘昭东：《信息与信息化社会》，科学技术文献出版社１９９４年版。
（美）斯蒂芬·哈格、梅芙·卡明斯、詹姆斯·道金斯 著，严建援等译：《信息时代的管理信息

系统》，机械工业出版社２０００年版。
数据是指那些未经加工的事实或是着重对一种特定现象的描述。（作者注）
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时间、特定的目的、具体问题环境和自身知识对文献或数据的主观认识和描述，

并将随着目的、问题环境和自身知识的变化而变化。①

根据以上各种观点可以看出，对信息的定义的理解主要基于三种不同的角

度，即通信技术的角度、客观的角度和主观的角度。

档案是社会信息中一种特殊的信息记录方式，其内容即档案信息，是对客

观事物的反映，其记录手段不同于一般的通信手段，具有更多的主观性，因此，

档案是技术、客观、主观等多方面因素的集合体，在众多社会信息中具有独特

的含义：档案指过去和现在的国家机构、社会组织以及个人从事政治、军事、

经济、科学、技术、文化、宗教等活动直接形成的对国家和社会有保存价值的

各种文字、图表、声像等不同形式的历史记录。② 根据档案的定义，我们认为

档案信息的概念应该这样理解：档案信息即档案中记载的内容，它是社会组织

或个人在以往社会实践活动中直接形成的，具有清晰、确定含义的、被固定在

各种载体上的原始记录。准确理解档案信息有利于对档案信息的管理，对档案

信息检索而言具有更为重要的实际意义。它一方面可以明确档案检索工作目标，

增强档案检索的目的性；另一方面，可以明确档案检索的研究范围，提高档案

检索的有效性，提升研究水平。

第二节　档案信息的特点

对档案信息特点进行分析的目的主要在于对档案信息的表现形式有更加深

入的了解，为实现档案信息检索奠定理论基础。

一、原始记录性

档案信息是人们在社会活动中直接形成的原始记录，所以 “原始记录性”

是档案信息区别于其他信息的本质特性之一。人们之所以认为档案信息是最具

有权威的信息，就是因为它不是事后编写的，也不是事后追忆的，而是伴随着

事情的发生发展而逐渐形成的，它是事情发展轨迹的真实记录。正是因为档案

信息的原始记录性才使得档案管理的一系列工作具有特殊的意义，因为这种原

始记录不同于一般书籍的内容或新闻稿件的内容，它需要专业的理念和技术来

①
②

党跃武、谭祥金：《信息管理导论 （第二版）》，高等教育出版社２００６年版，第４页。
《中华人民共和国档案法》（１９８７年９月５日第六届全国人民代表大会常务委员会第二十二次会

议通过，根据１９９６年第八届全国人民代表大会常务委员会第二十次会议 《关于修改 〈中华人民共和国档
案法〉的决定》修正）。
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维护这种原始性，因此，这种原始性也使得对档案信息的检索不同于对一般信

息的检索，它是一项具有特殊技术要求的工作。

二、广泛性

信息广泛存在于人类社会和物质世界的各个领域。无论是从档案的定义开

始还是从现实生活中档案信息的实际情况看，档案信息的广泛性都表现得非常

明确和直观。从时间上看，跨越了过去和现在；从内容上看，包括了国家、社

会组织以及个人在政治、军事、经济、科学、技术、文化、宗教等活动中直接

形成的有价值的信息；从形式上看，包括了各种文字、图表、声像等不同形式

的记录方式；从载体上看，包括了甲骨、缣帛、纸张、胶卷、磁性载体、光盘

等多种载体。因此，信息广泛性特点通过档案信息反映得最为全面和具体。

三、可识别性

人们不仅可以通过自己的感官识别信息，也可以通过各种检测手段来感知

信息、接受信息，从而达到识别信息的目的。这也是信息之所以能够被利用的

基本条件之一。档案信息可识别性是档案信息检索的重要条件基础，人们首先

能够识别不同类型的档案信息，才能够进一步对档案信息进行检索利用。档案

信息的可识别性在档案检索中表现得非常充分和全面。第一，档案信息检索可

以对单独的信息载体形态进行识别，如可以对一份文件、一组案卷、一个全宗

等信息个体在一定范围内加以识别；第二，档案信息检索可以把档案信息具体

内容作为识别单元，如对概念、题名、主题、分类、责任人等内容要素加以识

别；第三，档案信息检索可以对一定的信息利用单元进行识别，如对用户类型、

利用方式、检索效率、工作量、人员构成、管理流程等加以识别。

四、可存储性和可传递性

信息总是可以通过各种载体加以存储。档案在几千年的发展过程中，其内

容的存储方式发生了翻天覆地的变化。从远古时代的龟甲、兽骨、青铜、缣帛，

到纸张、胶片、磁盘、光盘，档案信息的载体形式伴随着科技的进步不断发生

变化，这种变化集中反映了档案信息可存储性的这一特征。与可存储性相伴随

的是存储载体的可转换性，档案信息可以从一种载体形式转换为另一种载体形

式，这种特性使得档案信息数字化处理和计算机检索成为可能。

信息的可存储性使信息的传递成为可能，存储信息一方面是为了保存信息，

另一个更为重要的目的是为了传递信息，让更多的人知道信息的内容，因此传
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递性往往与信息共享是密不可分的。在档案管理的发展进程中，人们由最初的

重视档案的 “存本”作用逐渐发展到重视档案信息的 “资治”作用，档案信息

的可传递性起到了非常重要的作用，正是因为可以传递，档案信息才能够在一

定条件下发挥其应有的社会价值。

五、共享性

共享性是信息的重要特征之一。档案信息作为人类社会中一种特殊信息在

一定条件下是能够被人们所共享的。《中华人民共和国档案法》规定，国家档案

馆保管的档案，一般应当自形成之日起满３０年向社会开放。经济、科学、技

术、文化等类档案向社会开放的期限，可以少于３０年，涉及国家安全或重大利

益以及其他到期不宜开放的档案向社会开放的期限，可以多于３０年。档案馆应

当定期公布开放档案的目录，并为档案的利用创造条件，简化手续，提供方便。

中华人民共和国公民和组织持有合法证明，可以利用已经开放的档案；机关、

团体、企业事业单位和其他组织以及公民根据经济建设、国防建设、教学科研

和其他各项工作的需要，可以按照有关规定，利用档案馆未开放的档案以及有

关机关、团体、企业事业单位和其他组织保存的档案。可见，档案信息作为社

会信息的一种，其共享性特征在这里得到了具体体现。

第三节　档案信息的类型

档案信息内容广泛，形式多样，按照不同的划分标准有多种不同的类型。

一、按照档案信息形成时间划分

按照档案信息形成的时间可以划分为：历史档案信息和现行档案信息。

历史档案信息是指档案信息所涉及的时间较早，离现在较久远，它主要能

够帮助人们从事历史研究和进行文化的积累。现行档案信息是指档案信息所涉

及的时间较晚，离现在的时间距离较近，它主要能发挥现实性查考作用。这种

划分与档案定义中所说的 “档案是具有保存价值的历史记录”是相一致的，它

说明了档案信息不仅对现实工作和生活有查考作用，而且对帮助人们了解历史、

研究历史，传承精神文化同样是一种不可缺少的重要信息。

二、按照档案信息形成属性划分

按照档案信息形成的公、私属性可以划分为：公务档案信息和私人档案



档案信息基础知识第一章

… ５　　　　

信息。

公务档案信息是指公务机关或其他社会组织在公务活动中形成的档案信息，

这类档案信息的具体存在形式主要是各种公务文书，如行政公文、法律、法规

等。私人档案信息是指人们在私人活动中形成的档案信息，其形成主体主要为

个人，这类档案信息的具体存在形式主要是日记、文稿、笔记、私人信函、票

据等。

三、按照档案信息发挥作用划分

按照档案信息在不同领域发挥的作用不同可以划分为：行政管理档案信息、

科技档案信息和专门档案信息。行政管理档案信息是指国家及社会组织在行政

管理活动中直接形成的档案信息，这类档案信息具有很强的行政性和政治性，

它是人类进行自我管理活动的记录。记载这类档案信息的主要方式是 “文书档

案”，这种档案目前在档案大家族中占有统治地位。科技档案信息是指人们在科

技、生产活动中直接形成的、具有查考价值的信息，这类信息的存在方式是各

种被保存下来的科技文件，如图纸、设计任务书、科研报告等。它是人类进行

科学研究、进行物质生产活动的记录。随着科学技术的不断发展，科技档案信

息在社会发展中的作用越来越明显，对科技档案信息的开发与利用成为人们完

成科学研究工作的重要内容。专门档案信息是由若干具体种类档案信息构成的

集合概念。它是指机关、企业、事业单位以及其他社会组织在从事某项专业性

活动中，为实现某项专门职能而形成的各种信息。这类档案信息的存在方式主

要是各种专门档案，如会计档案、人事档案、诉讼档案、病历档案等，这类档

案信息虽然也是在各项管理活动中形成的，但由于其内容具有很强的专业性和

独立性，所以不同于一般的行政管理信息。随着今后社会分工不断细化，这种

体现某项专业特点的专门档案信息会越来越多。

四、按照新中国成立前后时间划分

这是我国档案界普遍使用的一种划分方式，包含三部分档案：中华人民共

和国成立后的档案，又称中华人民共和国时期档案，是指１９４９年１０月１日新

中国成立后在中国形成的归国家所有的档案；革命历史档案，又称革命政权档

案，是指１９４９年新中国成立之前，由中国共产党及其所领导的军队、政权、企

事业单位、社团等社会组织及个人所形成的归国家所有的档案；旧政权档案，

是指１９４９年新中国成立之前，除了革命历史档案之外的所有归国家所有的

档案。
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