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序

习近平总书记指出：“知识就是力量，人才就是未来”。“十三五”期间，上海

档案事业能否紧跟时代潮流，抓住发展机遇，理顺发展思路，突破发展瓶颈，提高

核心竞争力，档案从业人员的素质与能力十分关键。因此，以“人才强档”战略为

指导，进一步加强档案教育培训工作，建设一支高素质的档案人才队伍，对实现

上海档案事业发展美好蓝图的基础性和保障性工作具有重要意义。

上海市档案教育培训工作近十年来取得了明显成效，成绩有目共睹。但随着

档案事业的不断发展，新知识、新技术、新方法的不断涌现，编制一套既能体现上

海档案工作的发展水平、符合档案工作持续发展的需要，又能反映档案人员专业

培训特点的新教材，显得尤为重要而迫切。为此，我局根据基层档案工作部门和

广大档案工作者的要求，组织全市档案部门以及高等学校的专家、学者，在广泛

调研和吸收现有成果的基础上，经过反复修改与完善，编写出这套系列教材，用

于全市档案人员专业培训。这套教材由《档案管理理论与实务》《档案信息化建

设》《档案法制与标准》《档案保护与安全》四本书组成，在内容安排和体例结构

上，紧扣档案人员的基本知识和操作技能需求，以培养档案人员综合职业能力为

核心，力求做到继承与创新、理论与实践、系统性与实用性的统一。这套教材的

编写，是对档案学领域基本知识、操作方法和相关新的研究成果的固化和传播，

将对提高档案人员综合素质起到重要的作用。

我们要以此系列教材的出版、使用为契机，不断解放思想，创新理念，探索档

案教育培训的新思路，不断提升全市档案教育培训工作水平。要加强对新形势下

档案事业和档案人员需求的研究，准确把握职业教育的发展趋势和特点，打开思

路，放眼全国乃至全球，不断更新教学内容和任务目标，创新教学方法和培训方

式；要开阔视野，深化档案教育培训的交流和合作，开发教育培训资源，不断增强

教育培训力量，营造教育培训良好氛围；不断增强创新意识和干事创业的积极性，
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主动加快知识更新，在实践中增长才干，积极适应瞬息万变的形势，担负起自己

的职责和使命。唯有如此，我们才能不断提升档案教育培训的质量和效果，真正

培养出一支富有责任感、创新力、竞争力的高素质档案人才队伍，为上海全面建

成“四个中心”，加快建设具有全球影响力的科技创新中心，当好改革开放排头兵

和创新发展先行者，作出我们应有的贡献。

  
2016 年 3 月 30 日
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前  言

《档案管理理论与实务》系上海市档案局组织编写的档案人员专业培训教材

之一。

随着我国经济和政治体制改革不断深入，档案管理的方式方法有了很多变

化。为了适应这些变化，国家与地方层面出台了一系列新的规定和标准，各地档

案部门也积极探索与实践，创新了许多有益的做法，吸取了不少先进的理念，为

本教材编写提供了有价值的参考素材。

本书注重继承性和创新性、理论性和实用性的有机结合。鉴于原《文件管理》

《档案管理》《科技档案管理》和《档案编研工作》教材中，有些档案业务管理内容

具有一定的共性，为此，在充分整合的基础上，全面调整了本书的框架结构，既充

分借鉴和吸收近年来档案基础理论研究方面的最新论著以及已有的研究成果，又

尽量以成熟的内容为依据，并力争反映全国在档案工作方面的创新成果、时代精

神和上海地方特色。全书共分两部分、十三章。理论部分全面介绍了文件以及档

案的收集、整理、鉴定、保管、统计、检索、利用、编研等业务环节的基本要求，突

出档案管理的基本知识，系统论述了档案管理的基本理论、原则和方法，强化通

俗易懂的“实际需要的理论”。实务部分明确了档案工作的基本要求，文书档案、

科技档案和档案编研的实际操作，以及会计、人事和音像等专业档案与特殊载体

档案的管理等，注重档案管理的基本技能，充分考虑基层档案工作者的需要，对

档案管理各个业务环节的实际操作流程和方法进行了详细介绍，并附有大量图示

和实例，增强阅读的直观性与可操作性，内容务实全面，易学易懂。

本书组织了一批教学经验丰富、实践能力强的教师与行业内专家，在充分调

研、讨论课程教学方案的基础上，本着全面性与系统性相结合、实用性和可操作

性相结合的原则，从基层档案工作实际需求出发，编写了本教材。各章书稿编写

情况为：“文件管理”由张斌（上海市档案馆）同志编写，“文书档案管理”由杨红、
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忻思佳同志编写，“科技档案管理”由吴牧之、吕元智同志编写，“档案编研”由张

姚俊同志编写，“档案划控鉴定”由石磊同志编写。全书由杨红同志担任主编进行

统稿，张斌（中国人民大学）同志对本书内容进行了认真的审阅。王向明、孙兆

伟、赵嘉庆、张新、戴志强、刘秀文、王群等同志对本书的结构和内容提出了许多

有益的意见和建议。本书在编写过程中，得到了李晨昊、王晓华、许正兴同志的

指导和帮助，也听取了不少业内同仁的宝贵意见，借鉴和参考了大量的文献资料，

在此一并表示诚挚的谢意。由于编写时间较紧，编者知识水平有限，对有关问题

的认识与表述难免有不妥之处，欢迎同行和读者批评指正。

  编者

2016 年 3 月 28 日
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