
《档案管理》试卷

一、 单项选择題（每題 1 分,共 10 分）

1．對整个档案工作有检查和增进作用，它是档案诸环节中最富有活力的一种环节，档案工作的好

坏最终体目前（  C  ）

A：档案整顿工作                        B：档案搜集工作

C：档案提供运用                        D：档案保管工作

2．它是获得和积累档案的一种手段，在整个档案管理系统中处在一种特殊的地位，也是档案工作

的起点。（  B   ）

A：档案整顿工作                        B：档案搜集工作

C：档案记录工作                        D：档案保管工作

3．文書档案的整顿原则的基本原则规定是（   D    ）

A：遵照文献的形成规律                       B：保持文献之间的有机联络

C：辨别不一样的价值                           D：便于保管和运用

4．文書档案中的曰期，即文献的形成時间，它是文献的重要特性，是检索运用的常用途径。如：

7 月 9 曰，标注為（  C      ）



A：-07-09                               B：09-07-

C：0709                                D：/07/09

5．档案的保管期限短期是指（     D   ）

A：1～3 年                                    B：1～5 年

C：1～                                   D：如下

6．在文書档案中，下面几点是装盒的详细规定，請把對的的选出来（   C     ）

A：不一样形成年度的归档文献可以放入同一档案盒；

B：不一样保管期限的归档文献可以放入同一档案盒；

C：不一样机构或問題类目的归档文献不能放入同一档案盒；

D：当碰到同一类目的归档文献数量较少，不够一盒時，也可以将這些材料装入其他档案盒；

7．下面属于生产技术管理类文献材料是（   A    ）

A：QC 活动成果材料 ；              

B：本企业有关商标、专利等无形财产管理中的法律問題的文献材料；

C：年度物资节省状况，清仓汇报、报表、总結；



D 企业经济责任制對上、對内签订的经济承包协议；

8．下面属于行政管理类文献材料是（　　　Ｃ　　）

Ａ：党员名册；　　　　　　　　　　Ｂ：创立文明单位活动中形成的文献材料；

Ｃ：职工离退休审批表；　　　　　　Ｄ：企业原则（技术原则、管理原则、工作原则）

９．档案鉴定、销毁原始记录、請示和批复的文献材料，属于（　　Ｃ　　　）

Ａ：党群工作类　　　　　　　　　　　　　Ｂ：行政管理类

Ｃ：生产技术管理类　　　　　　　　　　　Ｄ：经营管理类

10．《中华人民共和国档案法》从（   A  ）時间起实行。

A：1987 年 9 月 5 曰                     B：1996 年 7 月 5 曰

C：1988 年 10 月 1 曰                    D：1990 年 6 月 5 曰

1．档案库房保管的条件：温度和湿度各控制在（  B  ）

A：14～240C（±20C）、35～60%（±5%）          B：14～240C（±20C）、45～60%（±

5%）

C：15～250C（±20C）、45～60%（±5%）          D：15～300C（±20C）、35～60%（±

5%）



2．磁性载体每满 2 年，光盘每满 4 年进行一次抽样机读检查，抽样率不得低于（   B    ）

A：10%          B：20%         C：30%         D：25%

4．目前使用的“档案”一詞最早出現于        （   B     ）

A：西汉時期                        B：清代

C：商代                            D：周代

5．它是企业衡量档案室工作做得好坏的重要标志，并且對整个档案工作各个环节有检查和推进作

用，這一档案工作环节是       （　　　D　　）

Ａ：搜集工作                      Ｂ：整顿工作

Ｃ：档案工作                      Ｄ：运用工作

6．把电子文献集中下载到可脱机保留的载体上，向档案室移交的过程是    （  B  ）

A：逻辑归档                        B：物理归档

C：時实归档                        D：管理权归档

7．就是用数量的措施揭示档案、档案工作发展过程和一般规律，它是   （   B    ）

A：档案运用                        B：档案记录 



C：档案检索                        D：档案编研

9．归档的电子文献应一式 3 套，在保管時应（  C          ）

A：2 套封存保管、1 套提供运用                         B：1 套封存保管、2 套提供运用

C：1 套封存保管、1 套提供运用、1 套异地保留            D：3 套提供运用

10．在计算机网络上进行，不变化原有存储方式和位置而实現的将电子文献的管理权限向档案室

移交的过程。是      （  A  ）

A：逻辑归档                        B：物理归档

C：時实归档                        D：管理权归档

2．但凡反应本单位一般工作活动，在较長時间内對本单位工作有查考运用价值的文献材料，列為

（   B    ）

A：永久保管           B：長期保管          C：短期保管

3．但凡反应本单位重要职能职能活动和基本历史面貌的，對本单位、国家建设和历史研究有長远

查考运用价值的文献材料，列為（   B    ）

A：長期保管           B：永久保管          C：短期保管

4．企业档案构成的主体是                  （     A   ）



A：科学技术档案                              B：基本建设档案

C：会计档案                                  D：职工档案

5．归档完毕后，电子文献的形成部门应将存有归档前电子文献的载体保留至少（　　A　　　）

Ａ：1 年         Ｂ：2 年         C：3 年            D：4 年

6．列為短期保留的档案，其保管期限為                  （     C   ）

A：5 年如下                             B：如下

C：如下                            D：如下

2．列為長期保留的档案，其保管期限為       （  B   ）

A：至 50 年                              B：至 50 年

C：至 50 年                              D：至 50 年

7．就是用数量的措施揭示档案、档案工作发展过程和一般规律，它是   （   B    ）

A：档案运用                        B：档案记录 

C：档案检索                      D：档案编研

10．已被证明的我国最宝贵、最古老的档案   （   A    ）



A：甲骨档案          B：“简册”档案          C：缣帛档案

5．文献材料以归档為界，归档后称為                  （     C   ）

A：案卷                             B：文献

C：档案                             D：“件”

6．档案馆指定給立档单位的编号被称為        （   B     ）

A：目录号                        B：全宗号

C：案卷号                        D：档案号

9．会计档案的保期限分為       （  D   ）

A：永久、長期和短期                  B：永久和短期

C：長期和定期                        D：永久和定期

10．《国营企业档案管理暂行规定》从（   B  ）時间起实行。

A：1987 年 9 月 5 曰                     B：1987 年 3 月 20 曰

C：1988 年 10 月 1 曰                    D：1990 年 6 月 5 曰

2．档案的保期限一般分為       （  D   ）



A：永久                              B：長期

C：短期                              D：以上全是

4．档案的密级一般分為  （  D      ）

A：机密                               B：秘密

C：绝密                               D：以上全是

1．在整个档案业务中具有承上启下的环节，通过它可以深入理解和检查档案搜集工作的质量，對

档案的搜集工作有一定的增进作用。這个环节是      （  A  ）

A：档案整顿工作                        B：档案记录工作

C：档案提供运用                        D：档案保管工作

3．但凡反应本单位一般工作活动，在较長時间内對本单位工作有查考运用价值的文献材料，列為

（   B    ）

A：永久保管           B：長期保管          C：短期保管

4．對制定有关档案工作的方针、政策和计划并检查其执行状况的重要根据的是  （  D      ）

A：档案鉴定                               B：档案整顿

C：档案运用                               D：档案记录



5．企业档案构成的主体是                  （     A   ）

A：科学技术档案                              B：基本建设档案

C：会计档案                                  D：职工档案

8．下面属于生产技术管理类文献材料是（　　　D　　）

Ａ：党员名册；　　　　　　　　　　Ｂ：创立文明单位活动中形成的文献材料；

Ｃ：职工离退休审批表；　　　　　　Ｄ：企业原则（技术原则、管理原则、工作原则）

10．修改后《中华人民共和国档案法》从（   B  ）時间起实行。

A：1987 年 9 月 5 曰                     B：1996 年 7 月 5 曰

C：1988 年 10 月 1 曰                    D：1990 年 6 月 5 曰

二、 填空題（每空 2 分，共 28 分）

1、把电子文献集中下载到可脱机保留的载体上，向档案室移交的过程是_____物理归档___。

2、列為長期保留的档案，其保管期限為___16____年至_____50__年。

3、本单位一般性工作問題的文献材料,一般会议的重要文献材料,人事管理工作中形成的一般文献

材料,直属上级单位颁发的属于本单位重要业务并需要贯彻执行的一般文献材料,下级单位报送的总結、

汇报和记录报表等文献材料，应列為___長期保管_______。



4、档案记录工作规定是_____精确性______、及時性和______科学性_______。

5、文献材料以归档為界，归档后称為______档案________。

6．档案馆指定給立档单位的编号被称為__________全宗____________。

7．档案搜集的基本原则是___有用的原则 __和____信息共享的原则_______。

8．它是企业衡量档案室工作做得好坏的重要标志，并且對整个档案工作各个环节有检查和推进作

用，這一档案工作环节是_______运用工作______________。

9．会计档案的保期限分為______定期_______和______永久________

10．档案的密级一般分為绝密、_______机密__________和秘密三种。

1、档案整顿工作在整个档案业务中具有____承上启下___的环节，通过它可以深入理解和检查档

案搜集工作的质量，對档案的搜集工作有一定的增进作用。

3、但凡反应本单位一般工作活动，在较長時间内對本单位工作有查考运用价值的文献材料，列為

_____________長期保管___________________。

4、對制定有关档案工作的方针、政策和计划并检查其执行状况的重要根据的档案工作环节是

_______档案记录工作______。

5、企业档案构成的主体是_________科学技术档案________________________。



6、目前使用的“档案”一詞最早出現于_________清代_________________。

7、已被证明的我国最宝贵、最古老的档案是河南安阳小屯村出土的__甲骨_____档案。

8、企业原则（技术原则、管理原则、工作原则）属于_____生产技术管理___类文献材料。

９、归档完毕后，电子文献的形成部门应将存有归档前电子文献的载体保留至少保留_1__年。

10、修改后《中华人民共和国档案法》从_____1996 年 7 月 5 曰____起实行。

1．在计算机网络上进行，不变化原有存储方式和位置而实現的将电子文献的管理权限向档案室移

交的过程。這一过程通称為__________逻辑归档___________________。

2．档案搜集工作是获得和积累档案的一种手段，在整个档案管理系统中处在一种特殊的地位，也

是档案工作的________起点_______________________。

3．档案整顿工作的原则是__保持文献之间的历史联络_____、充足运用本来的基础、_________便

于保管和运用__________________的三原则。

4．《中华人民共和国档案法》从__________1987 年 9 月 5 曰____________________起实行。

5．档案的保管期限中短期是指_____年如下；長期_16～50_永久__50 年以上___年。

6．档案密级分為____密级_____、_______机密______和____绝密_____。



7．档案业务工作的内容包括八个环节，即：搜集、__整顿_、鉴定、___保管__、__检索__、编辑

和研究、___记录_____和_____提供运用______。

8．所谓的归档电子文献是指具有参照或凭证和_____运用价值_________并作為档案保留的电子文

献。

9．所谓企业档案是指企业在___生产经营和管理活动_____中形成的對国家、社会和企业有保留价

值的多种形式的文献材料。

10．企业档案管理工作性质包括：___管理性__、专业性和_____服务性______。

1．企业档案是由企业活动中形成的企业文献材料_______有条件_____________转化而来的。

2．档案是指过去和目前的国家机构、社会组织以及个人从事政治、軍事、经济、科学、技术、文

化、宗教等活动直接形成的，對国家和社会有___保留价值___________________的多种文字、图表、声

像等不一样形式的________历史记录_________________。

3．但凡反应本单位重要职能职能活动和基本历史面貌的，對本单位、国家建设和历史研究有長远

查考运用价值的文献材料，列為_________永久保管______________。

4．档案的密级一般分為绝密、_______机密_______________和秘密三种。

5．档案搜集的基本原则：一是有用的原则；二是______信息共享的原则_________________。

6．對整个档案工作有检查和增进作用，它是档案诸环节中最富有活力的一种环节，档案工作的好

坏最终体目前___________档案提供运用____________________。



7．____档案记录工作___________是用数量的措施揭示档案、档案工作发展过程和一般规律。

8．______档案运用工作_____________是企业衡量档案室工作做得好坏的重要标志，并且對整个档

案工作各个环有检查和推进作用。

９．它是获得和积累档案的一种手段，在整个档案管理系统中处在一种特殊的地位，也是档案工

作的起点，档案的這一工作环节是____________档案搜集工作_________________。

10．《国营企业档案管理暂行规定》实行的時间是______1987 年 3 月 20 曰________________。

二、判断題（判断對的或错误，并阐明理由，每題 10 分,共 20 分）

1．档案是人們在社会活动中无意识地形成的历史记录。

答案要点：

错误

（1）． 它与档案的形成过程和档案的特点不符。文献材料使用之后，人們仍需查考的材料保留下

来，便形成档案。

（2）． 它否认了文献转化為档案的条件。文献转化為档案是有条件的：办理完毕、具有查考价值，

集中保留。

2．上级单位颁发的属于本单位主管业务并要执行的重要文献应当長期保留。



答案要点：

错误

鉴定档案的价值，首先要分析文献的内容。与否反应本单位的职能活动，是分析文献内容的重要

方面。本单位在进行主管业务的活动中，接受与执行上级重要文献，属于本单位重要的职能活动。此

类文献具有重要的保留价值，应当永久保留。

1．在科研、生产、基本建设等活动的特定项目中形成的某些文書形式的文献，這种类型的文献应

存入文書档案中。

答題要点：错误

此类型文献，虽然其形式不一样于一般科技文献材料，甚至内容上也没有那么多的技术性质，不

过，它們同整个项目有亲密联络，并且多是一种项目的工作根据性材料，對這些文献材料必须坚持整

体原则，把它作為整个项目全套文献材料的有机构成部分，保持项目文献材料成套性，应划归為科技

档案保留。（如：项目审查批复文献，建筑工程的选址汇报等）

2．档案是由文献材料转化而来的；

答案要点：错误

档案是由文献材料有条件转化而来的；

档案是文献材料的一种。



1、只要有紅字版头和文号的文献都必须归档。

答題要点：错误

归与不归要看這份文献与否有保留价值。對没有查考运用价值的文献材料一定要剔除出去。如联

络一般行政事务、购置物品的文献，虽然有紅字版头和文号也不应归档。

2、在鉴定归档文献材料時，凡不是在本单位内形成的文献材料都不归档。

答題要点：错误；

在鉴定归档文献材料時，要以本单位為主，不是“外单位都不要”，任何一单位的工作活动都不是

孤立的，而是与上、下级和其他有亲单位均有联络，因此归档文献材料毫无疑問地包括三种来源成分。

一单位的占重要地位，外单位发来的文献未必没有保留价值。

二、多选題（每題 2 分共 10 分）

1．档案密级包括（ ABD        ）

A：秘密                      B：机密 

C：一般                      D：绝密

2．档案的保管期限包括（ ACD           ）

A：長期                      B：中期 
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