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第1章 档案员上岗培训试题

 



考试范围

重点掌握档案管理

的核心概念

档案管理的基
本概念

了解不同类型档案

文件的分类方法

档案文件的分
类与整理

掌握数字化档案管

理的重要性和方法

数字化档案管
理

了解档案文件长期

保管的标准

档案文件的保
管要求



考生需要从多个选项中选择正确答案

选择题01

03

考生需要判断给出的论断是正确还是错误

判断题

02

考生需要填写正确的答案或信息

填空题



模拟考试模拟考试

通过模拟考试检验自己的学习通过模拟考试检验自己的学习

成果成果

发现并纠正答题中的错误发现并纠正答题中的错误

提高准确率提高准确率

加强对档案管理知识的理解和加强对档案管理知识的理解和

应用应用

提高答题的准确率提高答题的准确率

  

  

准备工作

深入学习深入学习

针对档案管理的概念和原则进针对档案管理的概念和原则进

行系统学习行系统学习

掌握档案管理的基本流程和要掌握档案管理的基本流程和要

求求



考试范围扩展

除了基本的档案管理知识外，参加档案员上岗培训试题的考

生还需要了解数字档案的安全保护措施、档案文件的保密要

求以及档案检索与利用等内容。这些内容也是考试的重点之

一，考生需要在备考过程中进行重点复习和掌握。
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第二章 档案管理基本概念

 



什么是档案

文件、书籍、图纸、

照片等载体

记录组织或个
人活动

不可缺少的重要资

源

具有事实性和
可信性

记录活动信息

包括公文档案、
业务档案、科
研档案等

 

 



完整性完整性

全面、完整记录全面、完整记录

真实性真实性

准确反映事实准确反映事实

可信性可信性

信息可信可靠信息可信可靠

档案管理的原则

原始性原始性

保持原始状态保持原始状态



档案管理制度档案管理制度

档案管理制度是组织档案管理工作的基本依据，规定了收集、保档案管理制度是组织档案管理工作的基本依据，规定了收集、保
管、利用、销毁等方面的规定，确保档案管理的规范性和有效性。管、利用、销毁等方面的规定，确保档案管理的规范性和有效性。

 



档案管理工作流程

确定档案价值

档案的鉴定

归档管理

整理、编目

方便查找

存档、检索

保证工作顺利进行

按规定流程和
程序进行



总结

档案管理是组织活动中不可或缺的重要环节，遵循原则和制

度，规范流程是保证档案安全和有效性的关键。档案员需要

严格执行档案管理要求，确保档案信息的完整性和可信性。
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第3章 档案文件的分类与整
理

 



文件分类原则文件分类原则

档案文件的分类应当遵循主题一致性、时限一致性、地点一致性、档案文件的分类应当遵循主题一致性、时限一致性、地点一致性、
形式一致性等原则，以便于检索和管理。文件分类应当根据档案形式一致性等原则，以便于检索和管理。文件分类应当根据档案
文件的内容、性质、用途等因素进行合理划分，确保档案文件的文件的内容、性质、用途等因素进行合理划分，确保档案文件的
有序性和便捷性。有序性和便捷性。

 



文件整理方法

细致选择需要保留

的文件

文件挑选

确认文件真实性和

重要性

文件鉴定

准确统计文件数量

文件清点

按照规定方式整理

文件

文件整理



保持档案文件环境稳定

环境要求01

03

建立档案文件管理制度

管理要求

02

确保档案文件安全性

安全要求



电子检索电子检索

利用数据库搜索功能利用数据库搜索功能

关键词快速检索关键词快速检索

  

  

  

  

文件检索方法

手工检索手工检索

根据编目手册查找根据编目手册查找

逐一检查文件夹逐一检查文件夹



总结

档案文件的分类与整理是档案管理工作中至关重要的环节，

只有按照规定原则进行分类整理，严格遵守保管要求和检索

方法，才能确保档案文件的管理工作顺利进行，提高工作效

率。档案员需要不断学习和提升自己的技能，保持对档案管

理工作的热情和责任感。
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第四章 数字化档案管理
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