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序  言

现代档案管理教程》是根据国家教委社科司 年《外国

月在中国人 民大学召开的关于编写和出版档案专业十门核心课程

大纲会议的精神编写的。这次会议决定，把“外国档案管理”列

入现代档案专业的十门核心课程，以适应当前形势下学科发展和

培养专业人才的需要。我们在编写过程中，力求使教程内容尽可

能充分反映西方现代档案学发展的最新水平。

中叶，人类社会进入了大变革、大发展的时代。反映

这个时代的一个重要特征是，适应高科技发展的需要，各种管理

机构雨后春笋般地出现。这些机构在名目繁多的活动中对各种记

录载体

到了难以承

记录手段和复制技术的应用，使文件数量日益膨胀，达

受的地步。外国档案学者把文件的快速大量的产生，形

年宣告国际档案理事会

象地比喻为“文件雪崩”。为了对“雪崩”进行控制，首先在北美

出现了文件管理机构（如美国的文件中心）和文件管理专业。实

践使档案工作者认识到，管理和处置好机关的现行和半现行文件，

是档案馆馆藏的质量保证。因此，在

成立的第一届国际档案大会上，与会者便研讨了文件管理问题。

随着文件管理与档案管理实践的不断丰富，理论研究任务日

益繁重。国际档案理事会与联合国教科文组织密切合作，从

“文件与档案管理规划”

年开始组织入力进行领域广、规模大的文件管理与档案管理调研

活动，并将此项活动命名为



年的执行，产生了一大批内容丰富的调研报告。 月国际档

。随着这一规划

案理事会和联合国教科文组织共同召开的“文件与档案管理规划

”第二次专家协商会议，对文件管理理论的发展作出了

重要贡献。这次会议把“文件管理”定义为“对文件在其形成、保

存和处置过程中进行的经济而有效的全面管理。其概念内涵包括

文件生命周期，即从文件的形成或接收到它们的处置过程”。这一

典》

定义稍加修改后被收入国际档案理事会主持编纂的《档案术语辞

年出版）。该辞典中把“文件管理”定义为“为使文件

的形成、保管、利用和处置，即其整个生命周期，得到更为经济

有效的管理而进行的一般性行政管理工作。”上述定义表明，文件

在其整个生命周期的每一阶段都因其特定的功用或价值与它们的

管理形式、保存场所之间存在一种内在关系。继《档案术语辞

典》之后， 瓦年又出版了由国际档案理事会出版秘书彼得

项目计划出版的十种专著之一，被视为现代档案

尔纳主编的《现代档案与文件管理必读》一书。书中对文件生命

周期理论、文件管理系统的设计、文件管理与档案管理的内在关

系、文件中心和档案馆的职能及相互关系等都作了精辟论述。这

部著作是

项目的同

学的代表作，体现了现代档案学研究的国际水平。它的问世，在

国际档案界引起了较大反响。在国际范围内开展　

究。

时，各国档案学者也开始把文件管理和档案管理融为一体进行研

年代中期以来涌现了大批研究成果，例如，阿根廷档案学

巴斯克斯的《文件生命周期研究》；加拿大档案学者者曼努埃尔

档案与文件管理综合探讨》；美国

伊万斯的《档案管理与文件管理的现代观

库蒂尔和卢梭的《文件生命

档案学者弗兰克

文件管理研究所。

念》等等。此外，有的国家，如加拿大，为了加强对文件管理理

论与实践的研究，还成立了专门机构

由此可以看出，文件管理理论与实践已融入西方现代档案学，



研究范围从档案管理理论与实践，扩大到了文件管理，

巴

外国档案

学者已把文件和档案、文件管理和档案管理看作是一个统一而又

阶段分明的系统工程。控制和管理这个系统工程的重要理论根据

之一，是文件生命周期理论。这一理论把文件按其功能划分为现

行、半现行和非现行三个阶段。文件管理直接控制现行和半现行

文件，并将其中具有重要和有永久保存价值的非现行文件挑选出

来，移交档案馆永久保存。所以，阿根廷档案学者曼努埃尔

斯克斯指出，文件生命周期理论是现代档案学理论成熟的一个里

程碑。它揭示了文件和档案的形成规律、特点和相互关系。档案

源于文件，是文件的精华部分，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。文件与档案的这种关系决定了

文件管理和档案管理之间存在着内在关系。文件管理是档案管理

的前期工程、起始工程。具有完善计划的高质量的文件管理，是

成功地进行现代档案管理、实现档案价值的必要前提。档案管理

是文件管理的继续和发展。

文件管理和档案管理的这种内在关系，又决定了文件管理人

员和档案管理人员之间存在着相互依存、相互促进而又各自独立

的关系。因此，外国档案学者一般都把档案机构和档案人员参与

文件管理，看作是实现经济的、有效的文件管理计划的重要条件。

基于对西方现代档案学发展变化的分析和认识，我们设计了

本教程三编十二章的框架结构，以求在内容上层次分明地反映出

文件管理、档案管理、档案事业管理在西方现代档案学中高度融

合的特点。

第一编“外国文件管理”，是本书的开首篇，也是我国以往出

版的有关外国档案事业史和档案管理的著作中极少涉及的领域。

本编主要以国外广为重视的“文件生命周期理论”为核心，分三

章系统阐述外国的文件管理理论，分析文件管理的内容、方式、方

法和组织形式。第一章为理论部分，从评介各国文件和档案法规



及论著中的文件定义入手，深入探讨文件生命周期理论的基本内

涵及其对文件管理和档案管理的理论意义和实际意义。第二章着

重论述文件管理的含义、职能范围和影响文件管理的因素。第三

章评介文件管理机构，详细论证国外广为流行的文件中心的产生、

发展和优越性。通过这一编将外国文件管理理论与实践首次系统

地介绍给读者。

第二编“外国档案管理”，它是文件管理的继续和发展，分档

案鉴定与接收、档案整理与分类、档案编目与检索、档案利用与

开放四章，系统论述外国档案管理理论与实践，重点评述这些方

面的新观点、新作法。我们知道，以往多数外国档案学者认为档

案接收的主要功能是丰富馆藏，是档案馆工作的起始环节。如今

他们对档案接收的认识前进了一步，明确提出档案接收是实现文

件保存场所的变更、归属权的转移、档案和文件这一同一事物在

不同运动阶段上价值形态转化的手段。对档案的利用和开放，随

着信息时代信息资源的共享和档案进入了信息领域，也赋予了新

的含义。开发档案信息资源为社会各种用户提供服务，已成为各

国档案馆的重要任务和主要社会职责，不少国家还改变了全部免

费服务的传统作法，实行了服务收费或有偿服务的制度。总之，我

们写这一编以及下一编的用意主要是对已发表的有关著作，起拾

遗补缺的作用。

第三编“外国档案事业管理”，这是实现文件管理和档案管理

的最有力的综合性保证，是国家通过行政手段、法律手段、组织

手段、物质手段等对文件管理和档案管理进行宏观控制和总体规

划。本编共分五章论述外国档案事业管理体制、档案机构设置、档

案馆库建设、档案法规、档案教育和人才培养。通过这五章揭示

外国档案事业管理的主要内涵和基本功能。

综上所述，《外国现代档案管理教程》是综合阐述外国从文件



三章和第十章由青年教师黄霄羽执笔；第四一

管理到档案管理和档案事业管理的初次尝试。我们的愿望是通过

这本教程把外国现代档案学的新发展、新成就、新水平展现给高

校档案专业的学生和教师、全国档案专业的函授生、业大生、自

学高考者，以及接受在职培训或刻苦自修的广大档案工作者。

本教程的内容涉及面甚广，以我们的功底和水平难以做到透

彻阐述和准确评介。书中的欠缺和差错，切望得到专家和读者的

指正。

教程的第一

六章和第十二章由张恩庆教授执笔；第七一九章和第十一章由韩

玉梅教授执笔。韩玉梅教授任主编，负责制定全书的框架结构和

编写大纲，统审定稿。

本书的问世，得到了国家教委社科司、中国人民大学教务处、

人大出版社等单位和领导的大力支持，出版社的陈萍同志在审稿

过程中提出了许多宝贵意见，在此一一表示深深的谢意。

编著者
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