管 理 学 院

档案学专业指导性教学计划
一、培养目标：

本专业培养具备系统的档案学专业知识与文件知识，掌握现代信息技术的基本技能，能在国家机关、企事业单位的档案机构，各级各类档案馆以及信息部门从事文件与档案管理、信息服务与信息管理的应用性、复合型高级专门人才。    
二、培养基本规格：

本专业学生主要学习档案管理与信息管理的基本知识，受到有关理论、方法与技能等方面的系统教育与训练。毕业生应获得以下几方面的知识与能力：

1、掌握马克思主义的基本原理和有关档案学的基本理论；

2、掌握档案管理与信息管理的基本理论、基础知识与业务技能以及与信息管理相关学科的知识；

3、具备文件管理、办公自动化管理和电子政务管理的基本能力；

4、熟悉我国档案管理的方针、政策和法规；

5、了解国内外档案管理与信息管理的前沿成就与发展动向，具有一定的科学研究的能力；

6、具有较强的外语综合运用能力。    
三、学制：四年；授予学位：管理学学士。
四、主要课程：

档案学概论、档案管理学、科技档案管理学、电子文件管理、档案文献编研学、科技文件学、文书学、秘书学、办公自动化原理与应用、档案管理自动化、档案保护技术学、专门档案管理、档案检索理论与方法、信息网络管理技术、中国档案事业史、外国档案工作、专业英语、档案缩微摄影复制技术等。 

五、主干学科：图书档案学
六、毕业最低学分：

毕业总学分为166学分，其中必修课115学分，专业方向模块32学分，任意选修课19学分（其中包括大学生素质教育类8学分）。

七、各类课程设置及学分分配：

	课程分类
	合计
	必修课
	选修课
	其中：实验、实习

（含上机）

	
	
	公共基础平台
	学科基础平台
	专业基础平台
	小计
	专业方向模块
	任意选修课
	小计
	公共基础平台
	学科基础平台
	专业基础平台
	专业方向模块
	小计

	
	
	
	
	
	
	
	公共选修课
	跨学科选修课
	学科选修课
	
	
	
	
	
	

	学分
	166
	46
	39
	30
	115
	32
	8
	5
	6
	51
	8.8
	3.0
	3.0
	17
	31.8

	占总学分％
	100
	27.7
	23.5
	18.1
	69.3
	19.3
	4.8
	3.0
	3.6
	30.7
	5.3
	1.8
	1.8
	10.2
	19.2

	学时
	3024
	990
	738
	576
	2304
	378
	144
	90
	108
	720
	318
	108
	108
	612
	1146

	占总学时％
	100
	32.7
	24.4
	19.0
	76.2
	12.5
	4.8
	3.0
	3.6
	23.8
	10.5
	3.6
	3.6
	20.2
	37.9


八、课程设置及指导性教学计划表
档案学专业课程设置及指导性教学计划表
	课程要求
	课程类别
	课程

编号
	课程名称
	学时
	总学时
	学分
	考核类型
	学分分配

	
	
	
	
	
	
	
	
	第一学年
	第二学年
	第三学年
	第四学年

	
	
	
	
	讲授
	实践
	
	
	
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八

	必修课
	公共基础平台
	31001
	马克思主义哲学原理
	36
	18
	54
	2
	考
	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	
	31002
	思想道德修养
	24
	12
	36
	2
	查
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	31003
	法律基础
	24
	12
	36
	2
	考
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	31004
	毛泽东思想概论
	36
	18
	54
	2
	查
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	31006
	邓小平理论概论与“三个代表”重要思想
	54
	18
	72
	3
	查
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	31007
	马克思主义政治经济学
	24
	12
	36
	2
	考
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	31008
	当代世界经济与政治
	24
	12
	36
	2
	查
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	32001
	大学外语1
	72
	
	72
	4
	考
	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	32002
	大学外语2
	72
	
	72
	4
	考
	
	4
	
	
	
	
	
	

	
	
	32003
	大学外语3
	72
	
	72
	4
	考
	
	
	4
	
	
	
	
	

	
	
	32004
	大学外语4
	72
	
	72
	4
	考
	
	
	
	4
	
	
	
	

	
	
	34001
	信息技术基础
	36
	36
	72
	3
	考
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	34004
	数据库应用技术
	36
	36
	72
	3
	查
	
	3
	
	
	
	
	
	

	
	
	33001
	大学体育1
	
	36
	36
	1
	查
	1
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	33002
	大学体育2
	
	36
	36
	1
	查
	
	1
	
	
	
	
	
	

	
	
	33003
	大学体育3
	
	36
	36
	1
	查
	
	
	1
	
	
	
	
	

	
	
	33004
	大学体育4
	
	36
	36
	1
	查
	
	
	
	1
	
	
	
	

	
	
	09001
	大学数学
	54
	
	54
	3
	查
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	00001
	军事训练
	36
	2周
	36
	2
	查
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	小计
	
	672
	318
	990
	46
	
	15
	10
	9
	10
	
	
	
	

	
	学科基础平台
	04105
	管理学原理
	54
	
	54
	3
	考
	
	3
	
	
	
	
	
	

	
	
	04106
	信息学概论
	54
	
	54
	3
	考
	
	3
	
	
	
	
	
	

	
	
	04107
	现代科技概论
	36
	
	36
	2
	查
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	04059
	管理心理学
	54
	
	54
	3
	查
	
	
	3
	
	
	
	
	

	
	
	04108
	知识产权
	72
	
	72
	4
	查
	
	
	4
	
	
	
	
	

	
	
	04110
	文书学
	54
	
	54
	3
	考
	
	3
	
	
	
	
	
	

	
	
	04111
	图书馆学基础
	54
	
	54
	3
	考
	
	
	3
	
	
	
	
	

	
	
	04112
	档案学概论
	54
	
	54
	3
	考
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	04113
	信息资源建设
	54
	
	54
	3
	考
	
	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	04114
	信息检索技术
	54
	36
	90
	4
	查
	
	
	
	4
	
	
	
	

	
	
	04117
	C语言程序设计
	36
	36
	72
	3
	查
	
	3
	
	
	
	
	
	

	
	
	04051
	管理信息系统
	54
	36
	90
	4
	查
	
	
	4
	
	
	
	
	

	
	
	04033
	学年论文
	
	
	
	1
	查
	
	
	
	1
	
	
	
	

	
	
	小计
	
	630
	108
	738
	39
	
	2
	12
	14
	11
	
	
	
	


档案学专业课程设置及指导性教学计划表
	课程要求
	课程类别
	课程

编号
	课程名称
	学时
	总学时
	学分
	考核类型
	学分分配

	
	
	
	
	
	
	
	
	第一学年
	第二学年
	第三学年
	第四学年

	
	
	
	
	讲授
	实践
	
	
	
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八

	必修课
	专业基础平台
	04118
	档案管理学
	72
	36
	108
	5
	考
	
	
	
	
	5
	
	
	

	
	
	04119
	科技文件学
	54
	
	54
	3
	查
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	
	04120
	文献保护技术学
	54
	36
	90
	4
	考
	
	
	
	
	4
	
	
	

	
	
	04121
	档案文献编研学
	72
	
	72
	4
	考
	
	
	
	
	
	4
	
	

	
	
	04122
	中国档案事业史
	54
	
	54
	3
	考
	
	
	
	
	
	
	3
	

	
	
	04123
	科技档案管理学
	72
	
	72
	4
	考
	
	
	
	
	
	4
	
	

	
	
	04029
	专业外语
	54
	
	54
	3
	查
	
	
	
	
	
	
	3
	

	
	
	04124
	档案缩微复制技术
	36
	36
	72
	3
	考
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	
	04033
	学年论文
	
	
	
	1
	查
	
	
	
	
	
	1
	
	

	
	
	小计
	
	468
	108
	576
	30
	
	
	
	
	
	12
	12
	6
	

	合计
	
	1770
	534
	2304
	115
	
	17
	22
	23
	21
	12
	12
	6
	

	专业方向模块选修课
	文秘与档案管理方向
	04125
	秘书学
	54
	
	54
	3
	考
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	
	04126
	档案检索理论与方法
	36
	36
	72
	3
	查
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	
	04127
	档案管理自动化
	54
	36
	90
	4
	考
	
	
	
	
	
	4
	
	

	
	
	04102
	行政管理学
	54
	
	54
	3
	查
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	
	04128
	现代人事档案管理
	54
	
	54
	3
	查
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	
	04129
	外国档案工作
	36
	
	36
	2
	考
	
	
	
	
	
	
	2
	

	
	
	04087
	毕业实习
	
	
	
	6
	查
	
	
	
	
	
	
	
	6

	
	
	04044
	毕业论文
	
	
	
	8
	查
	
	
	
	
	
	
	
	8

	
	
	小计
	
	288
	72
	360
	32
	
	
	
	
	
	6
	10
	2
	14

	
	电子政务与行政信息管理方向


	04130
	办公自动化原理与应用
	54
	36
	90
	4
	查
	
	
	
	
	4
	
	
	

	
	
	04131
	电子政务概论
	54
	
	54
	3
	考
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	
	04132
	电子文件管理
	36
	36
	72
	3
	考
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	
	04133
	网络应用技术
	36
	36
	72
	3
	考
	
	
	
	
	3
	
	
	

	
	
	04134
	当代中国政治制度
	36
	
	36
	2
	查
	
	
	
	
	
	2
	
	

	
	
	04135
	组织行为学
	54
	
	54
	3
	查
	
	
	
	
	
	
	3
	

	
	
	04087
	毕业实习
	
	
	
	6
	查
	
	
	
	
	
	
	
	6

	
	
	04044
	毕业论文
	
	
	
	8
	查
	
	
	
	
	
	
	
	8

	
	
	小计
	
	270
	108
	378
	32
	
	
	
	
	
	7
	8
	3
	14


档案学专业课程设置及指导性教学计划表
	课程要求
	课程类别
	课程

编号
	课程名称
	学时
	总学时
	总学分
	考核类型
	学分分配

	
	
	
	
	
	
	
	
	第一学年
	第二学年
	第三学年
	第四学年

	
	
	
	
	讲授
	实践
	
	
	
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八

	任意选修课
	公共选修课
	见全校公共选修课，要求学生选学自然科学技术类课程  8  学分。

	
	学科选修课
	04136
	中国政治制度史
	72
	
	72
	4
	考
	
	
	
	
	
	4
	
	

	
	
	04137
	企业档案管理
	36
	
	36
	2
	查
	
	
	
	
	
	
	2
	

	
	
	04138
	服务营销学
	54
	
	54
	3
	考
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	
	04139
	古文献整理与编纂
	36
	
	36
	2
	查
	
	
	
	
	
	
	2
	

	
	
	04140
	办公室实务
	36
	
	36
	2
	查
	
	
	
	
	
	
	2
	

	
	
	04141
	应用文写作
	54
	
	54
	3
	考
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	
	小计
	
	288
	
	288
	16
	
	
	
	
	
	
	10
	6
	

	
	
	学生至少选修6学分

	
	跨学科选修课
	04142
	社科文献检索
	54
	
	54
	3
	考
	
	
	
	
	
	
	3
	

	
	
	04143
	情报学概论
	54
	
	54
	3
	考
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	
	04144
	中国传统文化概论
	54
	
	54
	3
	查
	
	
	
	
	
	
	3
	

	
	
	04145
	信息法学
	54
	
	54
	3
	查
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	
	04061
	公共关系学
	54
	
	54
	3
	查
	
	
	
	
	
	
	3
	

	
	
	小计
	
	270
	
	270
	15
	
	
	
	
	
	
	6
	9
	

	
	学生至少选修5学分


集中实践性教学（必修）环节教学计划表

	课程

编号
	课程名称
	学分
	各学期周数

	
	
	
	第一学年
	第二学年
	第三学年
	第四学年

	
	
	
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八

	00001
	军事训练
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	04033
	学年论文
	1
	
	
	
	
	
	1周
	
	

	04087
	毕业实习
	6
	
	
	
	
	
	
	
	6周

	04044
	毕业论文
	8
	
	
	
	
	
	
	
	8周

	合计
	
	17
	
	
	
	
	
	
	
	


辅修档案学专业教学计划表

	课程编号
	课程名称
	学分数
	课程编号
	课程名称
	学分数

	04110
	文书学
	3
	04121
	档案文献编研学
	4

	04112
	档案学概论
	3
	04132
	电子文件管理
	3

	04118
	档案管理学
	5
	04122
	中国档案事业史
	3

	04123
	科技档案管理学
	4
	04124
	档案缩微复制技术
	3

	04120
	文献保护技术学
	4
	合计
	
	32


档案学专业双学位教学计划表

	课程编号
	课程名称
	学分数
	课程编号
	课程名称
	学分数

	04110
	文书学
	3
	04127
	档案管理自动化
	4

	04112
	档案学概论
	3
	04122
	中国档案事业史
	3

	04118
	档案管理学
	5
	04108
	知识产权
	4

	04119
	科技文件学
	3
	04125
	秘书学
	3

	04123
	科技档案管理学
	4
	04138
	服务营销学
	3

	04121
	档案文献编研学
	4
	04029
	专业外语
	3

	04120
	文献保护技术学
	4
	04044
	毕业论文
	8

	04124
	档案缩微复制技术
	3
	
	
	

	04132
	电子文件管理
	3
	合计
	
	60
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