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前言

本书旨在介绍说明专门档案管理的基本理论、原则和方法，并为有志于学习和研究专门档案管理理论
的学生及广大档案工作者提供一本教材。
中国人民大学档案学院自从建院以来，一直为学生开设“专门档案管理”课程，但由于种种原因，该
课程并没有配备相应的教材。
本书系中国人民大学档案学院编写的第一部专门档案管理教材。
由于我国的专门档案种类繁多，而且人们对专门档案的认识也存在着一定的差异，所以本书只是有选
择地介绍了会计档案、人事档案、教学档案、艺术档案、商标档案、审计档案、诉讼档案、信用档案
、统计档案、标准档案、书稿档案、地名档案、婚姻登记档案、病案14种类型。
专门档案是国家档案财富的重要组成部分，是人们通过创造性的智力劳动选取并保存下来以备查考的
各种专门文件有机体系的总称。
其中的“专门文件”是指机关、企业、事业单位及其他社会组织，在从事某些专业性活动中，为了实
现相关的职能目标而制作和使用的，具有比较稳定的文种和记录目的的各种载体类型的数据、信息记
录。
充分认识专门档案的概念含义，是我们深入研究专门档案管理理论的重要前提和思想基础。
我国学者对专门档案概念的认识虽然存在一定的分歧，但对专门档案的突出的现实工具意义，却有着
较为统一的认识。
我们研究和探索专门档案的管理理论、原则和方法，最主要的目的之一就是为充分实现专门档案的现
实价值提供必要的理论指导；同时也想通过本书，抛砖引玉，促进我国专门档案管理理论研究的深入
发展。
专门档案的管理理论，需要经过长期的专门档案管理实践的检验、丰富和发展，才能逐步走向成熟。
从事专门档案管理，需要理论指导，但是不能就此认为这些理论高于科学的、不断发展着的专门档案
管理实践。
理论是灰色的，实践之树却是常青的。
理论需要实践这一“源头活水”的滋养，否则就会丧失其生命力。
为此，从事专门档案管理理论研究的人员，必须非常注重专门档案管理实践的发展变化，及时总结新
经验，并将这些新经验科学合理地提炼、升华为指导专门档案管理工作的新理论。
一般认为，没有科学理论指导的实践往往是盲目的实践。
专门档案管理实践只有得到比较科学合理的理论指导，才能使管理工作目标更明确，手段更清晰，做
法更合理，结果更有效。
如果在专门档案的管理工作中忽视了理论的作用，就会使之倒退到落后的经验管理时代。
也许有的同志认为，专门档案管理并不需要什么理论来指导，它所需要的就是一个“实用的经验系统
”。
我们认为，这种认识有一定道理，因为经验对于每一个从事专门档案管理的工作者而言都是必不可少
的“食粮”，我们很难想象一个缺乏经验的档案工作者能够顺利地完成专门档案的管理任务。
但是，我们的管理工作如果只是停留在经验层面上，那么我们的整个专门档案管理水平就很难得到有
效提高。
这是因为，经验有正误之分，按照正确的经验行事可以达到预期的目的，但如果按照错误的经验行事
，就可能给工作造成一定的损失，甚至严重的后果。
所以，我们提倡总结专门档案的各种管理经验，使之“由感觉达到思维”，并从中抽象出那些带有共
同性和规律性的东西，把握专门档案管理的本质。
只有将长期积累的专门档案管理实践经验上升为理论，才能有效地预见各种专门档案管理的发展方向
，减少实际工作的盲目性，增强管理工作的连续性和自觉性，掌握专门档案管理实践的主动权，并在
实践中获得行动的“自由”。
专门档案的管理理论同普通档案的管理理论相比，既有密切的联系又有一定的区别。
它们之间的联系主要表现在基本的管理理念、管理原理是相同或相似的。
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例如，它们都要求遵守档案文件的形成规律，按照档案的属性和特点，对它们实施有效的管理；同时
它们都强调文件运动的生命周期性，强调全宗理论的重要性。
它们的区别主要表现在具体的研究对象及研究结果方面。
例如，不同的专门档案的归档制度的内容设计、分类标准和分类方法的选择、鉴定标准的确定、利用
方式的确定等，都存在着一定的差异。
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内容概要

专门档案与普通档案的划分，在一定程度上明确了人们对档案这一社会事物的外廷的认识。
所谓普通档案就是人们所熟悉的党政档案或文书档案，这种档案一般产生于各种政务管理和党务管理
等项社会活动中，通常带有普遍性、管理性等特征。
而专门档案则必须首先是某一种专业性很强的业务工作活动的历史记录，并带有较强的专业性、成套
性、工具性、现实性等特征。
科技档案就是专门档案的一大门类，它之所以可以相对独立地存在并受到人们的普遍认同，就是因为
它是在科技生产活动领域中产生和形成的，并客观地记载了这些人类活动的科技信息。
其他的专门档案，虽然也产生和形成于各种专门性或专业性社会活动之中，但是就它们的实际内容而
言，却不能说是科技信息的记录。
因此，我们才司以把党政档案(文书档案)、科技档案和专门档案分别加以研究。
通过这一分析，我们还可以认识到，目前我国档案学研究中有一部分学者把“基建档案”、“产品档
案”、“科研档案”、“天文档案”、“地质档案”、“水文档案”、“地震档案”、“气象档案”
等种类的科技档案也称为“专门档案”，他们实际上是在广义上使用了“专门档案”这一概念。
值得注意的是，一些学者长期以来把“照片档案”、“影片档案”、“录音录像档案”等称为“专门
档案”，这种认识有失偏颇。
因为，这些被误认为是“专门档案”的档案，其实是载体特殊的档案而已。
如果从形成领域和内容性质方面来看，它们之中也包含着多种不同类型的档案的信息，所以，不能简
单地认为它们都是专门档案。
只有那些形成于某一项特定的专业活动，并同有关专门档案有着密切的来源和内容方面的关联性的特
殊载体档案，才是专门档案。
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章节摘录

插图：（二）专门档案与科技档案的关系科技档案是一种“最大门类”的专门档案。
它是指人们在从事科技、生产活动中形成的专业性的有保存价值的科技文件。
科技档案概念本身也是一个复合概念，其中包括多种多样的具体类型的科技档案概念。
如基建档案、设备档案、产品档案、科研档案、医药卫生档案、各种自然现象档案（天文档案、气象
档案、水文档案、地震档案等）、地质档案、测绘档案、环境保护档案等。
这种门类的专门档案的共性就是：不仅具有一般专门档案的专业性、现实性或称工具性等特点，还具
有成套性和内容信息存在较高科技价值属性等特征。
科技档案的这些方面的特性，决定了可以将它作为一个相对独立的对象加以研究和管理。
（三）专门档案与专业档案的关系有的同志认为专门档案又可以称为“专业档案”，这其实是一种误
解。
因为，这两个概念是依据不同划分标准所得到的两种划分结果。
专门档案主要是根据档案的形成领域并结合档案的内容性质这一标准进行划分后得到的结果。
按照这种标准，我们可以把档案划分为普通档案（党政档案）和专门档案两大类，专门档案又可细分
为科技档案和其他专门档案两个属类。
专业档案则是根据社会行业分工这一标准进行划分的结果。
它包括一个行业范围内形成的各种类型的档案，其中既有文书档案，也有一般性专门档案和科技档案
。
因此，可以说“专门档案”和“专业档案”是两个互有交叉关系的不同概念。
（四）专门档案与照片档案等特种载体档案的关系在有的文章、教材和网页上，往往把“照片档案”
、“声像档案”等视为专门档案的具体类型加以研究，这实际上也是一种误解。
其实照片档案、缩微档案等，是从档案的物质载体的角度进行划分所得到的分类结果。
按照这种标准，可以把档案划分为传统载体型档案和新型载体档案。
传统载体型档案又可分为石刻档案、金文档案、甲骨档案、简牍档案、缣帛档案、纸质档案等；新型
载体档案又可分为照片档案、影片档案、缩微档案、磁介质档案、光磁介质档案等。
专门档案中既有传统载体类型的专门文件和材料，也有新型载体类型的专门文件。
（五）专门档案与电子文件的关系在档案行业标准《档案工作基本术语》（DA／T1-2000）中，“电
子文件”被定义为：“以数码形式记录于磁带、磁盘、光盘等载体，依赖计算机系统阅读、处理并可
以在通信网络上传输的文件。
”
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《专门档案管理(第2版)》：普通高等教育“十一五”国家级规划教材，21世纪档案学系列教材
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