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档案副高级专业技术职务任职资格业务评价考试

《档案高级管理实务与案例分析》考试大纲
（２０１９ 年 ４ 月修订）

一、考试目的

遵循突出能力考核的原则，重点考核申报人员对档案事业发

展理念和思路、国内外档案工作发展动态的掌握水平，以及运用档

案理论知识、政策法规、标准规范和实践经验，分析解决档案工作

实际问题的综合能力。

二、考试的主要内容和基本要求

（一）文件与档案管理

１．全面掌握文书处理、归档工作的方法和要求，能根据不同单

位的特点，制订切实可行的文书处理、归档工作方案，或针对具体

的文书处理、归档工作方案进行评估分析、提出改进建议。

２．掌握科技文件的形成规律，熟悉产品、科研、基建、设备等不

同项目科技文件管理的要求和规范，能够对具体的项目科技文件

管理方案和措施进行分析评估，提出问题和建议。

３．熟悉档案分类、组卷、组件、排列、编号等档案整理方法和要

求，准确把握其不同特点和对各类档案的适用性，并能据此提出符
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合机关、企事业单位实际的档案整理方案。

４．准确把握新形势下的社会档案需求和档案资源建设的要

求，熟悉档案收集的方法和渠道，科学确定不同档案室和档案馆的

收集范围、收集策略，从馆藏结构优化的角度对档案馆进馆名册和

方案提出评估意见。

５．掌握立档单位变化对全宗划分的影响的相关原则，能根据

机构改革和调整的实际情况，对全宗的划分和档案的归属流向做

出正确合理的判断。

６．全面掌握档案鉴定的内容、原则和方法，熟悉文书档案、科

技档案、会计档案、人事档案、特殊载体档案等的保管期限划分标

准，能对具体的档案材料进行全面的价值分析，确定正确的保管期

限。

７．熟悉档案保管的基本要求，掌握库房管理、应急处置、全宗

卷管理的方法和要求，能结合实际制订档案保管和保护方案，独立

解决档案技术保护中的业务问题。

８．熟悉档案著录项目和规则，掌握案卷文件目录、分类目录、

主题目录、专题目录、人名目录等常用检索工具的功能和编制方

法，根据特定需要，提出具体的检索工具体系建设方案。

９．掌握档案登记的形式和方法，熟悉档案统计的步骤与方法，

能够围绕档案实体统计和档案利用统计，规范设计档案统计指标

和表式，组织实施统计，并能写出较高质量的档案统计分析报告。

（二）档案信息资源的开发利用
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１．熟悉档案馆的基本功能和拓展功能，对档案馆功能建设有

一定研究，能够就档案馆功能建设的方向、重点和可行路径等提出

建设性意见。

２．熟悉档案借阅、档案开放、档案公布、编研、展览的基本内

容、功能作用和相互关系，根据不同的情况，采取适合的档案信息

资源开发利用方式。

３．熟悉档案编研的步骤与要求，掌握档案文献汇编、大事记、

组织沿革、专题概要、会议简介、基础数字汇集、年鉴等常用档案编

研材料的编写方法，能制订编纂大纲和主持完成编写工作。

４．熟悉档案展览的筹办程序和要求，能根据特定的展览主题

和要求，选择适合的展览形式，撰写展览大纲，指导布展工作和展

览管理服务。

（三）电子文件归档和电子档案管理

１．掌握电子文件、电子档案的概念，熟悉电子文件的特点、构

成和种类，掌握电子文件归档与电子档案管理应遵循的基本原则

和基本要求，熟悉电子文件归档与电子档案管理的制度和标准，能

结合实际，提出电子文件归档与电子档案管理规划或方案，或对规

划、方案进行评估，提出改进意见。

２．熟悉电子文件归档的流程和要求，重点掌握电子文件元数

据归档范围、归档数据规范和“四性”检测的要求，能结合实际，提

出某一单位或某类电子文件归档工作方案，或对相关案例进行科

学性评估，提出改进意见。
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３．熟悉电子档案存储、备份、元数据维护、转换与迁移、移交与

销毁的内容和方法，对相关电子档案管理案例进行分析评价。

４．熟悉“最多跑一次”（政务服务）事项电子化归档工作的相

关法规和标准，了解电子文件管理统一平台的基本架构和功能需

求，掌握相关工作开展的基本情况和要求，能结合实际分析问题、

解决问题。

（四）数字档案馆（室）建设

１．熟悉国家有关数字档案馆（室）建设的指南要求和测试评

价办法，能结合实际，提出数字档案馆（室）建设的方案，并能对方

案或现状进行测试评价，提出改进意见。

２．掌握数字档案馆（室）有关基础设施建设的内容和要求，能

对机房建设、硬件设备配置、网络环境构建、基础软件配置提出合

理化建议。

３．掌握数字档案馆（室）建设有关系统功能的内容和要求，能

结合实际提出系统功能需求或改进意见。

４．掌握数字档案馆（室）建设有关档案资源的内容和要求，重

点掌握传统档案数字化的流程、标准和方法，能够根据特定的单位

或数字化对象提出科学的数字化实施方案，能主持实施纸质档案

数字化工作。掌握有关资源总库、管理库、利用库的建设要求，能

结合实际提出数字资源有序管理的方案。

５．掌握数字档案馆（室）建设有关信息安全的内容和要求，能

针对网络安全、系统安全和数据安全提出合理化建议，能结合实际
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提出相关安全备份的策略。

（五）档案法规和标准

１．熟悉《档案法》及相关档案法规、规定的主要内容，掌握档

案行政管理部门依法管理和监督的职权。

２．清楚了解公民、法人和其它组织在档案事务中的合法权益

和相关义务。

３． 能够准确分析和判别各种档案违法行为，依法正确选择相

应的查处措施。

４． 熟悉档案工作的国家标准和行业标准，能熟练运用相关标

准指导解决档案业务问题。

（六）档案文化建设

１．系统掌握档案文化的概念、特点、功能与作用，全面把握新

时代档案文化建设的指导思想、目标、任务和要求，能结合实际制

订档案文化建设的规划，或提出合理化建议。

２．熟悉新时代档案资源建设的指导思想、基本原则、主要目标

和任务要求，重点掌握“三个地”（习近平新时代中国特色社会主

义思想重要萌发地、中国革命红船起航地、改革开放先行地）档案

资源建设的内容和要求，能提出切实可行的措施和方案。

３．熟悉国家有关口述史料采集与管理规范，重点掌握口述史

采集的流程和方法，了解口述史料采集在档案资源建设中的应用，

能结合实际制订口述史料采集方案并组织实施。

４．熟悉“浙江记忆工程”的主要内容、重点项目和主要任务，
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能够结合实际，对具体档案文化建设项目的组织实施提出切实可

行的方案。

５．熟悉档案文化精品工程、档案文化阵地工程的内容和要求，

能够结合实际，提出建设性的思路和方案。

三、考试参考资料

１．国家档案局官网（ｈｔｔｐ：／ ／ ｗｗｗ． ｓａａｃ． ｇｏｖ． ｃｎ）法规标准库。

２．《档案工作实务》《档案事业概论》，浙江省档案局编。

３．《档案专业培训考试参考资料》《档案文化建设资料汇编》，

浙江省档案干部教育培训中心编印。
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