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前  言

本书是与全国高等教育自学考试《外国档案管理》自学考试大

纲、教材相配套的辅导用书。

编写依据:

1. 全国高等教育自学考试指导委员会颁布的《外国档案管理自

学考试大纲》;

2. 全国高等教育自学考试指导委员会组编的教材《外国档案管

理》( 中国人民大学出版社, 韩玉梅 黄霄羽主编) ;

本书的特点:

1. 以考试大纲规定的考核知识点及能力层次为线索, 按最新体

例分章节进行编写。每章均列有考点透视, 并将每一章节可能出现

的所有考核知识按考试题型编写同步跟踪强化训练题, 以便考生扎

实、准确掌握本章内容。

2. 对每一章的重点、难点部分进行解答并举例点评, 又将本章

近年出现过的考题进行分析, 每章又附有知识网络图, 这对于考生

全面把握教材内容, 掌握重点、难点, 正确解答各种题型, 富有切实

的指导意义。

3. 附录部分包括两套模拟试题、一套最新全真试题及参考答

案, 以便考生及时了解最新考试动态及方向。

为保证您顺利通过考试, 我们建议您将本书与学苑出版社出版

的《全国高等教育自学考试标准预测试卷》配套使用。

编 者

于北京大学
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第一章  外国文件管理理论

考 点 透 视

通过本章的学习, 明确文件定义的类型和构成要素; 掌握文件

生命周期理论的基本内容、产生依据和意义; 理解文件与档案的关

系。

同步跟踪强化训练

一、单项选择题

1. 美国档案学者谢伦伯格为文件所下的定义属于 (   )

A. 专指型 B. 泛指型

C. 综合型 D. 扩展型

2. 定义文件是“一个机构或组织在某工作中形成、接收、保存的所有

有记载的信息,无论其物质形式和特征如何”的是 (   )

A. 谢伦伯格

B. 迈克尔·库克

C.《社会主义国家档案术语词典》

D. 联合国教科文组织和国际档案理事会

3. 研究文件生命周期理论最具代表性的人物是 (   )
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A. 谢伦伯格 B. 布伦由克

C. 巴斯克斯 D. 迈克尔·库克

4. 文件和档案一体化管理的理论基础是 (   )

A. 全宗理论 B. 档案的定义

C. 档案和文件的关系 D. 文件生命周期理论

5. 对文件生命周期理论的研究开始于 (   )

A. 19 世纪 40 年代 B. 18 世纪 60 年代

C. 20 世纪 20 年代 D. 20 世纪 40 年代

6. 文件的定义有三种类型,但从发展的趋势来看, 最具生命力的是

(   )

A. 扩展型 B. 泛指型

C. 专指型 D. 综合型

7. 档案源于 (   )

A. 机关 B. 文件

C. 组织 D. 国家

8.《法兰西共和国档案法》制定于 (   )

A. 1969年 B. 1970 年

C. 1976 年 D. 1979 年

二、填空题

1 .各国对文件定义的表述通常采取     和     中的两种

表述形式。

2 .归纳各国的文件定义, 可将其划分为三种类型, 这是从     

和    的角度出发。

3 .文件的    和    是构成文件定义的最基本要素。

4 .文件是其    和    的统一体。

5 .文件内容最主要的特点是    。

6 .阿根廷学者巴斯克斯的代表作有    和    。

7 .只有具备    的文件, 才是档案的前身。
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8 .文件和档案是同一事物在不同运动阶段上    的体现。

9 . 文件生命周期的理论研究发端于国际档案学者对     及

    的理论解释。

10. 文件具有两种价值形态:     、    。

11. 文件管理理论的核心内容是    。

三、名词解释

1 .文件生命周期理论 2. 文件第一价值

3 .文件第二价值

四、简答题

1 .简述档案定义的三种类型及其异同。

2. 为什么说档案是文件的特殊部分?

3. 简述文件定义的四大构成要素。

4. 简述巴斯克斯对文件生命阶段的划分方法及特点。

五、论述题

分析文件与档案是同一事物在其不同运动阶段上价值形态变

化的体现。

【参考答案】

一、单项选择题

1. D 2. D 3. C 4. D 5. D 6. C 7. B 8. D

二、填空题

1 .档案、文件法规 档案学论著和辞书

2 .界定文件形成者范围 定义目的

3 .形成者 形成原因
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4 .内容 载体

5 .本源性

6 .《文件的选择》 《文件生命周期研究》

7 .双重价值

8 .价值形态变化

9 .文件  文件中心

10. 第一价值  第二价值

11. 文件生命周期理论

三、名词解释

1 .文件生命周期理论是文件管理理论的核心部分, 也是西方现代档

案学的重要组成部分。它研究文件从形成到最终销毁或永久保存

的整个运动过程, 研究文件属性与人的主体行为之间的关系, 是对

文件产生、运动、变化过程和规律的客观和描述和科学抽象。

2 . 文件第一价值是文件对形成机关的原始价值, 包括行政管理价

值、法律价值、财务价值等。

3 .文件第二价值是文件对其他机关和个人利用者的从属价值, 也称

从属价值和情报价值。

四、简答题

1 .答: ( 1) 专指型: 这种类型的文件定义专指公共文件。其特点有

三:首先,它强调文件及其形成者的“公共性质”, 以及机构活动的

“公务性质”, 严格排除私有性质的文件;其次, 强调文件的“法律效

力”或“行政效力”,使定义具有法律约束力;第三, 其内涵明确、通俗

易懂、易于掌握。

( 2 )扩展型:这种类型的文件定义发展到公私机构的文件, 其特

点是:它扩大了所界定文件及其形成者的范围。

( 3 )泛指型:指一切公私文件, 其特点有三:一是所界定的文件

形成者的范围最为广泛; 二是所含文件种类和类型最为齐全; 三是
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使用了“信息”和“信息材料”作为定义的属概念。

2 .答: ( 1) 档案是具有长期或永久价值的文件; ( 2 ) 档案是由特定场

所永久保存的文件; ( 3) 档案是有机联系的文件整体; ( 4) 档案是非

现行文件。

3 .答: ( 1) 文件的形成者和形成原因; ( 2) 文件的价值; ( 3 ) 文件的主

要特点; ( 4) 文件的物质形态和记录方式。其中文件的形成者和形

成原因是构成文件定义的最基本的要素。

4 .答:第一阶段:文件的办理形成阶段。包括: ( 1) 计划期; ( 2) 办文

期;第二阶段:文件的行政利用阶段。包括: ( 1 ) 文件的现行期; ( 2)

文件的安全保存期;第三阶段:文件的历史阶段。这种划分模式的

特点是把第一阶段称为“文件的前档案阶段”, 即文件阶段;把第二、

三阶段称为“文件的档案阶段”。

五、论述题

答:文件和档案在其物质形态和社会本质属性上, 在其所含信

息的本源性上, 都是完全同一的。具体说, 文件与档案的同一性表

现在:其一,文件与档案记录的内容相同。文件是在公私机构或个

人活动中形成的, 它所记录的内容在转化为档案之后也是不会改变

的;其二,文件与档案的物质形态相同。无论从载体, 还是从信息的

记录手段来看, 文件和档案都是完全相同的;其三, 文件与档案的本

质属性相同。原始性和记录性的有机统一, 是文件和档案的共同本

质属性。文件与档案的以上三点共同性表明, 文件和档案属于同一

事物。

但是, 文件和档案也存在着差异。这一差异最主要的就是它们

的价值形态不同, 文件阶段其价值表现为对形成机关的原始价值。

档案阶段其价值表现为对各种利用者, 自然也包括原形成机关的研

究价值, 存放地点变为档案馆。可见, 由于其运动阶段上价值形态

的变化以及由此而引起的存放地点、利用者等方面的变化, 才有了

文件与档案之分。
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综上所述, 文件与档案的关系表现为:档案由文件转化而来, 是

文件中的特殊部分, 文件和档案是同一事物在其不同阶段上价值形

态变化的体现。明确文件与档案的关系, 能使我们对文件转化为档

案的过程进行合理的、有效的控制。

重点难点举例点评

文件生命周期理论的意义

西方档案学家把文件生命周期理论与来源原则并称为现代档

案学的基本理论, 把文件生命周期理论看成是档案人员参与文件管

理的理论依据。这一理论是外国现代档案学发展的重要标志, 具有

里程碑的意义:

( 1 )文件生命周期理论准确地揭示了文件生命的运动规律, 为

文件和档案管理奠定了理论基础。它是对文件生命运动规律的科

学抽象。首先, 它把文件从其产生、成长到最终看成是一个不断变

化发展的完整的运动过程;其次, 它把文件的生命周期看成是一个

连续的不间断过程, 文件由于价值形态的变化而具有明显的阶段性

特征, 而各阶段之间既有联系,又有区别。

( 2 )文件生命周期理论有利于针对不同阶段文件的价值特点,

采用适宜的存放和管理形式。近几十年来, 国外普遍流行的文件中

心就是以它为依据产生的。文件在不同运动阶段发挥的作用不同,

服务对象的主体也有差异, 这就要求我们根据文件的特点, 将其存

放在最为适宜的保管场所, 采取最为适宜的管理方法。

( 3 )文件生命周期理论为实现文件与档案管理的一体化提供了

理论依据。从现行文件到档案是一个连续统一、前后衔接的过程。

而且, 前一阶段的文件质量将直接决定后一阶段档案的质量。因

此, 从发展的观点看, 有必要把文件管理和档案管理看做是一个统

一的系统工程, 采取统一的工作制度和方法来控制前后各有特点但
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又互相连续、衔接的工作程序。

【典型例题分析】

简述文件生命周期理论产生的依据。

【答案】文件的价值形态及其有规律的转化, 是提出文件生命周

期理论的主要依据。文件的价值依其利用对象的不同, 可以分为两

种:第一价值,即文件首先具有对形成机关的原始价值, 包括行政管

理价值、法律价值、财务价值和科研价值;第二价值, 即对其他机关

和个人利用者的从属价值, 包括证据价值和情报价值。这两种价值

形态不是固定不变的, 而是在文件的整个生命运动过程中不断地进

行着有规律的变化, 即文件的第一价值逐步递减, 第二价值逐步递

增, 最终实现第一价值向第二价值的转化, 正是这种文件价值形态

的转化, 才使文件的连续运动过程呈现出明显的阶段性, 从而形成

文件生命周期。

【分析】本题考查文件生命周期理论产生的依据, 大纲要求领

会。

历年考题分析

1. ( 2003. 10, 单选 1) 第一价值决定了文件在其形成和承办过程中

为    服务是其首要目的。 (   )

A. 形成机关 B. 其他机关

C. 个人 D. 社会各界

【答案】: A

【分析】:本题考查的知识点大纲要求识记。文件的价值依其利

用对象的不同, 可分为两种:第一价值, 即文件对其形成机关的价

值;第二价值,即文件对非形成机关和个人的价值。故本题选 A。

2. ( 2003. 10, 单选 2) 从整体而言,转化为档案的文件只占文件总量
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的 (   )

A. 一半 B. 绝大部分

C. 一半左右 D. 一小部分

【答案】: D

【分析】:本题考查的知识点大纲要求识记。在文件转化为档案

的过程中, 那些失去了现行作用又不具备档案价值的文件将会被淘

汰, 只有一小部分对形成机关和社会都具有使用价值的文件才会被

留下永久保存, 成为档案。故本题选 D。

3. ( 2003. 10, 填空 27)     ( 国别 ) 档案学者谢伦伯格认为, 文

件处置工作应当由机关文件管理人员和档案人员共同承担。

【答案】:美国

【分析】:本题考查的知识点大纲要求识记。美国档案学者谢伦

伯格等尤其强调档案馆和档案人员参与文件处置工作的重要性和

必然性。

4. ( 2003. 10, 论述 50) 论述文件生命周期理论的基本内涵、产生依

据和意义。

【答案】:文件生命周期理论是文件管理理论的核心部分, 也是

西方现代档案学的重要组成部分。它研究文件从形成到最终销毁

或永久保存的整个运动过程, 研究文件属性与人的主体行为之间的

关系, 是对文件产生、运动、变化过程的规律的客观的描述和科学抽

象。

文件的价值形态及其有规律的转化, 是提出文件生命周期理论

的主要依据。文件的价值依其利用对象的不同, 可以分为两种:第

一价值, 即文件首先具有对形成机关的原始价值, 包括行政管理价

值、法律价值、财务价值和科研价值;第二价值, 即对其他机关和个

人利用者的从属价值, 包括证据价值和情报价值。这两种价值形态

不是固定不变的, 而是在文件的整个生命运动过程中不断地进行着

有规律的变化, 即文件的第一价值逐步递减, 第二价值逐步递增, 最

终实现第一价值向第二价值的转化, 正是这种文件价值形态的转
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化, 才使文件的连续运动过程呈现出明显的阶段性, 从而形成文件

生命周期。

西方档案学家把文件生命周期理论与来源原则并称为现代档

案学的基本理论, 把文件生命周期理论看成是档案人员参与文件管

理的理论依据。这一理论是外国现代档案学发展的重要标志, 具有

里程碑的意义: ( 1) 文件生命周期理论准确地揭示了文件生命的运

动规律, 为文件和档案管理奠定了理论基础。它是对文件生命运动

规律的科学抽象。首先, 它把文件从其产生、成长到最终消亡或移

交档案馆永久保存看成是一个不断变化发展的完整的运动过程;其

次, 它把文件的生命周期看成是一个连续的不间断过程, 在这一过

程中文件由于价值形态的变化而具有明显的阶段性特征, 而各阶段

之间既有联系, 又有区别。

( 2 )文件生命周期理论有利于针对不同阶段文件的价值特点,

采用适宜的存放和管理形式。近几十年来, 国外普遍流行的文件中

心就是以它为依据产生的。文件在不同运动阶段发挥的作用不同,

服务对象的主体也有差异, 这就要求我们根据文件的特点, 将其存

放在最为适宜的保管场所, 采取最为适宜的管理方法。

( 3 )文件生命周期理论为实现文件与档案管理的一体化, 提供

了理论依据。从现行文件到档案是一个连续统一、前后衔接的过

程。而且, 前一阶段的文件质量将直接决定后一阶段档案的质量。

因此, 从发展的观点看, 有必要把文件管理和档案管理看做是一个

统一的系统工程, 采取统一的工作制度和方法来控制前后各有特点

但又互相连续、衔接的工作程序。

【分析】:本题考查的知识点大纲要求领会。文件生命周期理论

和来源原则并称为现代档案学的基本理论, 由此可见其重要性。
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文件生命周期理论
形成和发展

文件生命阶段的划分、产生的依据、意义

文件与档

案的关系

档案源于文件

档案是文件的特殊部分

文件和档案是同一事物在其不同运动阶段上价值形态变化的体现
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