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为了提高农业广播电视学校系统学籍裆案的管理水平和

档案工作人员的业务素质，在中央农业广播电视学校学籍管

理处主持下，有中央校、省枝、地(市〉分校、县分校同志

参加井汇同专业档案工作者组编了这本小册子。本书介绍了

档案工作的基本知识，并结合农业广播电视学校的管理程序

详细阐述了学籍档案工作的基本要求和工作规范。

对于学员百万之众，施教面遍及全国的农村的远程教育

单位一一农业广播电视学校来讲，对学籍档案工作规律的研

讨，档案体系的建立，各级校学籍工作存档条目档案管理，

档案信息资源的开发利用是该校学籍档案工作的长期任务，

也是学籍管理人员的重要责任之一。希望各级校学籍管理工

作者通过认真学习，实践总结，不断提高，将该校学籍档案

管理工作水平不断推向新的高度。

该书在编写过程中得到辽宁省农业广播电视学校韩明

昆、温景文、胡祥奇同志，丹东市分校蔡兴隆、富博达等各

位领导同志的大力支持和具体帮助，在此一并感谢。
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第一章档案和档案工作

第一节档案
•

从事档案工作、考察档案的科学管理，必须对有关档案

的基本概念如，什么是档案，档案的形成，档案的性质和特

点，档案有什么作用及发挥作用的规律性，什么是"国家档

案全宗"等问题有所认识，这是做好档案工作的基本前提。

-、档案的起源和沿革

档案是人类历史发展到一定阶段的产物。人类社会随着

生产的发展，文字的发明和应用，人们开始利用文字记事、

交流思想和传递信息等。档案，大约产生于原始社会向奴隶

社会过渡时期。

我国历史悠久，文献典籍浩如烟海。我国档案的措革源

远流长，数量浩瀚，内容丰富，价值珍贵，是举世少有的，

早在3 0 00多年前的殷商时代，就已有档案保存。河南省安阳

小屯村出土的甲骨文，是我国公认最早的文字记录档案。最

近，在西安市郊斗门乡花园村发掘了一批甲骨文，据有关专

家考证，这批甲骨文，比殷商甲骨文要早1200年以上，如这

项考古研究被证实，那么，我国最早的档案可追溯到45 00年

至5 0 0 0年前。

殷商时代的甲骨档案，记载着商代的国家政治、经济、

军事和帝王生活等方面的情况，其中多数悬占卡结果的记
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录。到商代后期和周代，出现了在青铜器上刻字铸文〈即铭

文)，因大多铸刻在钟鼎上，又称之为"钟鼎文"或"金文"。

它是国家政权机关文件的一种公布形式，如郑国大夫子产首

先将刑书铸于鼎上。我国历史上成文法的公布，也大致上始

于这一时期。春秋战国时期，特别是秦汉以后，有些重要的

记载和规定，多是刻在75头上。这些石刻也是历史上的一种

档案。金文与石刻档案，也统称"金石"档案。"金石"档案，

记载着商、周、春秋战国时代统治阶级的重大政治、军事活

动，恩赐、册命、诉讼、祭祀、游猎和重要契约等。

商后期，特别是周代到汉代，出现了以竹片和木板为书

写材料的档案。写在竹片上的叫"简策气写在木板上的叫

"版牍"，这两种档案，统称为"简册"档案。湖南长沙、湖

北云梦、山东临沂和甘肃敦煌、武威等地出土的"简册"，大

多记载着战国至魏晋时期的重要法令、户籍和赋税等内容。

春秋战国时期，出现了以丝织品为书写材料的嫌吊档案。西

汉时期纸的发明，档案的书写材料逐渐用纸代替简、吊。近

百年来，档案的载体形态日益增多，不仅有纸张书写的档案，

还出现了照片、影片、录音录像、缩微、机读等档案。

"档案"这个词并不是自古就有的，在历史各朝对之称

谓也不同。商代称"却}勺周代称"中飞秦汉称"典籍"，魏

仅以后称"文书"、"文案"、"案牍"、"案卷"、"簿书"等。

"档案P一词，最早见于清代。现存清代档案中，康熙十九

年(1680年〉出现了"档案"一词。大约成书于康熙四十六

年(1707年〉的扬宾《柳边纪略》中说E "边外文字，多书于

水，往来传递者日牌子，以削木片若牌故也F存贮年久者日

档案，日档子，以积累多贯皮条挂壁若档故也。然今文字之

书于纸者，亦呼为牌于、档子矣"。这是迄今所见最早对档案

• 2 •



一坷的说明。柯:常一词，历经三百多年，一直陪用下来，现

已成为一个科学概念，它的定义仍是原义的深化和友展。

二、档案的定义

概念，是对事物的理性认识。给概念下定义，就是揭示

该事物的本质属性，明确这一事物同其它事物的质的区别。

给概念下定义的要求，应该是确切、简明、符合逻辑。

目前国内外给档案下定义，有许多不同的表述。国内有

代表性的档案定义有E

1960年 《档案工作》 杂志第11~拥社论对档案的定义是，

"档案是本机关在工作和生产中形成的，具有一定保存价值

的，并且经过立卷归档，作为真实的历史记录集中保管起来

的各种文书材料(包括技术文件、影片、照片、录音带等

等)"。

1962年中国人民大学历史档案系 《档案管理学》 给档案

下的定义是:"档案，是机关〈包括企业、事业单位〉在工作

和生产中形成的，具有查考和利用价值的、按照一定归档制

度集中保存起来的文件材料〈包括技术图纸、影片、照片、

最音带等)"。

1985年国家标准局发布的 《档案著录规则》 将档案定义

为J国家初构、社会组织和个人从事政治、经济、科学、文

化等社会实践活动直接形成的文字、图表、声像等形态的历

史记录"。

1985年中国人民大学档案学院陈兆误、 和 宝 荣 主编 的

《档案管理学基础》对档案定义表述为 2 64档案是机关、组织

和个人在社会活动中形成的，作为历史记录保存起来以备查

考的文字、图像、声音及其它各种方式和载体的文件\或简

便表述为 E "档案是人们在社会活动中形成的保存起来以备查
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考的文件"。

1986年中国人民大学档案学院吴宝康教授著 《档案学理

论与历史初探比对档案的定义是z "档案是历史上各种政治、

经济、社会组织和个人在公私事务或技术、科学工作活动中

自然转化形成的真实历史凭证和原始记录，并收藏起来的一

定原料制作的文字形声材料"。

1987年颁布的 《中华人民共和国档案法»: "本法所称的

档案，是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"。

这些档案定义，反映了不同的观察角度对档案本质的认

识，是档案工作的科学研究和实践经验的结晶，在实际工作

中都发挥了重要的作用。

下面根据工作实践的体会和对档案概念下定义的要求，

简述档案的寇义。

档案是人们为了满足社会活动的需要，形成的以备查考

的各种记录方式和载体形态的文件材料。其含义，包括以下

四个方面的要素s

1. 档案的形成者。 "人们" ， 是指档案的形成者。 即可以是

个人，也可以是群体。群众包括E国家机构、社会组织、家

族和家庭等。

2. 档案的形成原因。 "为了满足 . . . ...的需要"是形成档案

的原因。档案是人们〈主体〉对自然界、社会(客体〉认识、

把握、支配的产物。任何一项活动都是主体对客体的认识

实践一一认识一一再实践的过程。人们为了行使职能，表达

意志，组织和总结实践活动的经验和教训，就必然产生大量

• 4 •
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的文件材料，这些文件材料真实地记录和反映客观活动的厉

史面貌，并为日后查找而做为档案保存起来，这正是档案形

成的原因和档案价值的客观性。

3二 档案的形成领域。 "社会活动" ， 社会活动的广泛性决定

档案形成领域的广泛性。但就某一份具体档案而言，又是某

一个国家机构、社会组织和个人在行使职责的特走实践活动

中形成的。所以，就一个机关的档案而言，反映着 4个机关

不同时期的各种活动，就国家档案而言，反映着从古至今，

社会政治、经济、军事、科学、技术、文化、教育及宗教等

各方面活动的情况。这样长期日积月累形成的档案，便成为

历史和知识的宝库。

4. 档案的基本形态n "各种记录方式和载体形态" 。 档案信

息的记录方式多种多样，有手写、刀刻、印刷、晒制、摄影、

录音、录像、读书等。档案的载体形态也是各种各样，有甲

骨、金石、竹木、辙白、纸张、胶片、磁带、磁盘、光盘等。

社会管理活动形成的档案，主要是由文件材料转化而来

的。档案与文件材料既有联系，又有区别。文件是现行的，

有行政约束力的管理社会的手段，是它的责任者行使权力，

表达意志，交流思想，对外联系所使用的一种工具。它是机

关正在处理和承办的文书材料，或者传递于承办者之间，或

保存于文书部门和业务部门。档案是完成了文书处理程序和

现行使命r由档案部门集中保存的材抖。两者是同一事物体

的不同发展阶段，行使不同使命，是有区别的两种事物和两

个概念。文书是文书工作的工作对象和文书学的研究对象，

档案是档案工作的工作对象和档案学的研究对呆。

三、档案的属性

档案既有它的本质属性，也有一般的属性。知识属性和
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信息属性，是档案的两个重要属性。知识和信息是档案的内

容，载体是档案的形式，二者的统一就掏成了档案这一事

物.

〈一〉档案的知识属性。知识，是人类的认识成果，它

来源于人们的社会实践，是人的主观世界对于客观世界的概

括和反映。档案是人类认识和改造世界的记录，是知识的一

种存在形式。档案历史地、客观地记录和反映人类社会各个

历史时期，在政治、经济、军事、外交、科学技术、文化艺

术、教育、卫生、宗教等各个方面的实践经验，是古往今来

人们积累起来的知识宝库。

知识是有继承性的，前人的知识后人要继承。档案是人

类传递知识的重要工具。人类以前人的终点为起点，才能不

断地创新和发展。档案始终可以充当人类社会向前发展的起

点钱，档案对人类社会活动的记录，是日积月累、年复一年、

始终不晰地进行着的。档案的这种形成和存在的特点，决定

了它具有积累、传播知识的本质属性。因此，档案是人们获

得知识的重要途径之一，还是人们进行知识再生产的一种重

要的资源。

〈二〉档案的信息属性。档案是一种信息。什么是信

息?所谓信息，并非指事物本身，而是指用来表征事物，并

由事物发出的消息、情报、指令、数据、信号中所包含的东

西。一切事物都金发出信息，由此显出不同的事物，‘从这个

角度说，信息JP是表现事物特征的一种普遍形式。信息论的
创始人N '维纳对信息作了一个解释。他说z "信息是人们在

适应外部世界并且使这种适应反作用于外部世界的过程中，

同外部世界进行交换的内容的名称。"意思是说，信息就是事

物存在的方式或运动状态以及这种方式或状态的直接或间接
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的表述。按照这个寇义，档案无疑就是一种信息源。档案是

国家机构、社会组织以及个人在社会活动中直接形成的各种

文字、图表、声象等不同形式的历史记录。这是客观事物存

在、发展变化的反映，通过它人们可以了解事物发展变化的

状态和过程。档案信息，是指记录在档案中的数据、情况、

知识和消息等。档案信息作为整体信息的一个组成部分，具

有一般信息的共性，即z可扩充性，随着时间的推移，档案

信息将不断扩充z可压缩性，档案信息可以进行加工使之精

练、浓缩z可代替性，利用档案信息，可以减少人力、物力、

财力的消耗p可传输性，档案信息可以通过各种渠道广泛传

递p 可分享性， 档案信息可供人们共同享用而档案部门不会

因为档案信息被利用失掉信息的所有权。档案信息除了具有

信息的一般特征外，还具有自身的特殊性，主要是原生性、

真实性和广泛性。

1.原生性。这是档案信息的产生特征。信息，按其形成

的特征可分为原生性信息和派生性信息。档案是人们从事社

会实践活动中直接形成的各种文件材料〈通常称之为"第一

手材料勺，是事物发生、发展、变化的原始记录。它可以作

为再加工其他信息的原材料，而产生出情报、图书、资料等

派生性信息。档案信息的原生性，决定了档案信息与其它信

息的不同地位。

2. 真实性。 这是档案信息的价值特征。 档案是历虫的真

迹，记载了当事人的印章、笔迹等。它最原始、最真实、最

具体地直接反映事物的本来面貌，是令人信服的真凭实据，

常言说z "空口无凭、立字为据"，就是这个道理。档案信息

的真实性决寇了档案信息的特殊价值一-历史凭证的作

用.

• 7 •



3. 广泛性。 这是档案信息的来源特征。 人类的社会实践

历史悠久，丰富多采，多种多样。作为历史记实的档案，就

具有从古至今、门类众多、内容广泛、形式多样、数量浩瀚

的特点。人类社会实践的延续不断，无穷无尽，又使档案信

息不断丰富，具有取之不尽，用之不竭的特点。档案信息来

源的广泛性，决定了它在社会活动的各个领域、各个方面发

挥广泛的作用。

当今时代是信息的时代，信息的交流与沟通，是做好一

切工作的重要环节。随着我国现代化建设的发展和科学技术

的进步，特别是社会主义市场经济体制的建立，信息已成为

人们从事各项社会实践活动的第-需要。当前，档案工作者

要明确认识档案的信息属性，努力开发档案信息资源，使档

案工作更好地为社会主义现代化建设服务。

四、档案的作用

档案之所以需要保存，并且能够世代流传，是因为它具

备特有的价值和作用。对此，古今中外有各种看法和说法。

明代内阁大学士邱禧奏议关于建造档案库的上疏认为z "经籍

固书者乃万年百世之事"，"今世赖之以知古，后世赖之以知

今者也"，应"立为案卷，永远存照"。郭沫若同志《题赠档案

馆》的诗中，称诵"前事不忘后事师，自来坟典萃先知。"«美

国大百科全书》写道z "档案具有双重的特性与用途z永久性

地记录事实真相和档案产生机构或个人的活动，并帮助产生

档案的机构或将人维护事实真相和制订开展活动的计划;同

时提供过去的政治、经济和文化等方面的发展情况，以资学

者研究。"由此可见，档案的价值和作用是相当广泛，正确地

认识档案的价值和作用，对于科学地管理档案和充分开发利

用档案信息为经济建设和社会发展服务，具有重要的意义。
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吃一〉档案作用的表现。

1.机关工作的凭证F档案是机关过去工作活动的记录，

又是机关日后继续工作的重要条件。档案是机关领导和工作

人员了解党和国家路线、方针、政策和 ι级指示、本级情况

的凭证材料，是总结经验教训、科学决策，处理问题的依据

和参考材料，是机关工作历史的见证。利用档案，有助于提

高机关工作效率和工作质量。

2. 生产建设的参考依据。 档案真实地记载 了人们对 自 然

界的认识、实践、再认识的过程，也是发现真理、证实真理

和发展真理过程。从自然资源、生产手段到生产过程，以及

经营管理和生产技术等方面的材料，档案中都详实系统地记

载，可以为以经济建设为中心的社会主义现代化建设提供各

种信息，更是企业从事生产经营管理和技术管理活动的重要

条件。实践证明，充分利用有关的档案，对于改善生产经营

管理，促进生产力的发展，提高经济效益，有着不可估量的

作用。

3. 科学研究的可靠资料。 一切科学都是研究事物发展客

观规律的学问。无论是自然科学，还是社会科学、思维科学

的研究，都必须充分地占有材料，才能据以潜心钻研，探索

事物发展的规律。档案可以为科学研究提供充分可靠的材

料。 1.9 56年，周恩来同志在《关于知识分子问题的报告》中

指出 s "为了实现向科学进军的计划，我们必须为发展科学研

究准备一切必要的条件。在这里，具有首要意义的是要使科

学家得到必要的图书、档案资料、技术资料和其它工低条

件。"科学技术的发展，主要依靠人类的实践，同时，任何一

项新科技成果的产生，也必须是依靠继承前人科技成果的基

础上有所创新的结果，所谓全新的科技成果是不存在的。档
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案记景了前人科学研究成果和历史史实的最真实、最可靠的

材料。所以，任何科学研究都离不开档案，例如，我国在水

利、气象、地震、乃至航空航天技术等方面取得的重大科研

成果，都是利用近百年来大量有关的档案资料，在分析研究

前人研究成果的基础上，经过精心研究的结果F再如，仅代

太史令司马迁所以能写成体大思精的《史记».其重要条件之

一，是他掌管档案，有利用档案之便，得以"绚史记石宝金

匮之书"。实践证明，任何科学研究都必须以档案为依据，才

能准确地阐明历史事件，继承前人的成果，科学地总结历史

和去探索未来。

4. 政治斗争的必要手段。 国家机构形成的档案， 记载了

社会、阶级‘政治、法律等各方面的发展状况，这些材料，

自古以来就是阶级统治和政治斗争的工具。十月革命胜利

后，以列宁为首的人民委员会，立即接管了沙皇政府的档案，

并及时公布 r反动政权同外国签订的秘密条约等档案材料，

用以揭露沙皇和资产阶级临时政府的罪行，对于彻底摧毁反

动政权.巩固新生的苏维埃政权起到了重要作用。我们党和

国家也一向重视利用档案，把它作为打击敌人的锐利武器。

全国人民在粉碎林彪、"四人帮P斗争中，利用档案查取了大

量铁的证据，揭露两个反革命集团反动历史面目和各种阴谋

活动。同时，通过档案也查证了许多同志的历史情况，澄清

了有关事实，纠正了冤、假、错案。在国际斗争中，档案也

是维护国家主权、同霸权主义进行斗争的有力工具。随着国

际风云的变挟，国内外敌对势力亡我之心不死.阶级斗争在

一定范围内还长期存在，档案在粉碎敌对势力进攻，防止和

平演变的斗争中仍不失其应有的作用。

5. 宣传教育的生动素材。 档案的内容极为丰富 ， 它记录
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