
档案业务知识题库及答案(400 题)
1.《档案法》中规定的“档案”，是指对国家和社会有（ B ）价值的各种文字、

图表、声像等不同形式的历史记录。

A. 观赏     B. 保存    C.资政   D. 参考

2.县级以上各级档案馆的档案，应当自形成之日起满（ B ）向社会开放。

A. 10年    B. 25年      C. 20年    D. 30年

3.携运禁止出境的档案或其复制件，在出境时被查获，由（ C ）予以没收，还可

并处罚款。

A. 法院     B. 工商行政管理部门     C. 海关    D. 档案行政管理部门

4.档案库房的温度应控制在（ A ）范围内。

A. 14-24℃      B. 14-26℃     C. 20-25℃      D. 15-25℃

5.全宗号是指：（ A ）。

A. 档案馆给立档单位编制的代号    B. 各单位的组织机构的代码

C. 立档单位内部各机构的代号     D. 立档单位自行编制的代号

6.《中华人民共和国档案法》由（ B ）通过。

A. 国务院        B. 全国人民代表大会常务委员会

C. 全国人民代表大会      D. 国家档案行政管理部门

7.档案按载体形式划分，可分为甲骨档案、金石档案、简牍档案、纸质档案、

（ B ）档案等。

A. 文书    B. 声像     C. 汉文     D. 科技

8.档案按历史时期划分可分为（D ）档案和（  ）档案。

A. 古代；现代     B. 古代；过时     C. 过时；当时    D. 历史；现行机关

9.“档案”一词，最早见于（A ）。

A. 清代   B. 唐代     C. 明代   D. 宋代

10.档案保管工作应做到四不：（ D ）。

A. 不散、不乱、不借、不坏       B. 不散、不订、不借、不坏

C. 不散、不涂改、不借、不坏     D. 不散、不乱、不丢、不坏

11.下列不是档案室档案实体信息资源管理原则的是____ C___。

A. 整体性      B. 系统性     C. 有效性    D. 科学性

12.我国最早的档案保管机构是___ B____。

A. 太史寮      B. 宗庙    C. 天府     D. 架阁库

13.档案工作标准按实际法定效力，可分为强制性标准和___ C____。

A. 技术标准       B. 区域性标准    C. 推荐性标准    D. 参照标准

14.___A____年 11月 8日，第一届全国人民代表大会常务委员会第二次会议根据

国务院总理周恩来的提议，批准成立国家档案局。

A. 1954     B. 1949      C. 1960     D. 1959

15.唐朝的档案机构是___C____。

A. 兰台      B. 架阁库    C. 甲库       D. 石室

16.以下文件材料中属于归档范围的是___ D____。

A. 未办理的反映一般情况的群众来信    B. 本单位一般性文件的草稿

C. 本单位收到的下级单位的简报       D. 本单位召开职代会的通知

17.属于会计文件材料的是___ D____。



A. 预算   C. 财务制度     B. 财务计划     D. 决算报表

18.确实找不到下落的“无头人事档案”应放在____D___。

A. 本人保管        B. 原单位保管   C. 人才流动服务中心保管

D. 档案人原籍档案馆保管

19.对档案进行的“去粗取精”的工作是__ B_____。

A. 整理工作       B. 鉴定工作      C. 统计工作 D. 编研工作

20.档案馆和档案室之间的关系是___D____。

A. 领导及被领导的关系   B. 业务监督关系   C. 业务指导关系

D. 档案交接关系

21.新修订的《中华人民共和国档案法》明确提出，坚持_ A__对档案工作的领导。

A.中国共产党  B.政府部门     C.行政组织     D.社团组织

22.国家鼓励___ B____参与和支持档案事业的发展。

A.民间力量    B.社会力量    C.非官方组织   D.社会人士

23.___ C__资产转让时，转让有关档案的具体办法，由国家档案主管部门制定。

A.国有企业    B.民营企业    C.国有企业事业单位  D.事业单位

24.非国有企业、社会服务机构等单位和个人形成的档案，对国家和社会具有重

要保存价值或者应当保密的，档案所有者可以向国家档案馆___ B____。

A.捐献或寄存       B.寄存或转让     C.转让或捐赠   D.寄存或捐赠

25.向国家捐献重要、珍贵档案的，国家档案馆应当按照国家有关规定__ A___。

A.给予奖励     B.给予表彰      C.给予荣誉        D.给予表扬

26.博物馆、图书馆、纪念馆等单位保存的文物、文献信息同时是档案的，依照

有关法律、行政法规的规定，可以由上述单位___ B____。

A.自主管理       B.自行管理     C.自主保存  D.自行保存

27.国家规定不得归档的材料，禁止___ B ____。

A.擅自存档     B.擅自归档    C.擅自保存    D.擅自留存

28.电子档案应当通过符合安全管理要求的网络或者___ A___向档案馆移交。

A.存储介质   C.专线    B.保密硬盘    D.非涉密硬盘

29.档案法的适用范围是____ A ___。

A.从事档案收集、整理、保护、利用及其监督管理活动

B.从事档案收集、整理、保护、开发以及监督管理活动

C.从事档案收集、整理、分类、著录以及监督管理活动

D.从事档案收集、整理、统计、开发以及监督管理活动

30.国家推进___D____建设，推动档案数字资源跨区域、跨部门共享利用。

A.档案资源信息化平台       B.档案资源数字化平台

C.档案信息资源数字服务平台      D.档案信息资源共享服务平台

31.档案价值实现的条件有( B   )

A. 社会档案意识    B. 档案利用实践

C.社会发展水平     D. 档案管理水平

32.机关文件管理工作及档案工作的“交汇处”是（ A ）

A. 文件归档   C. 文件整理    B. 文件接收   D. 文件保管

33.存储在磁性载体上的电子档案，其复制周期为( D  )

A. 10年    B. 1年      C. 2年     D. 4年

34.各级综合性档案馆是党和国家的( D  )

A. 行政管理机构       B. 科研设计机构



C. 机关内部机构       D. 科学文化事业机构

35.如下文件材料中属于归档范围的是( C   )

A. 本单位收到的下级单位的简报    B. 未办理的反映一般情况的群众来信

C. 本单位召开职代会的通知       D.本单位一般性文件的草稿

36.我国档案的开放期为（  C  ）

A. 30年    B. 35年   C. 25年   D. 20年

37.长久保存的磁带档案最好是( C   )重绕一次，以释放磁带内部压力。

A. 3年    B. 2年    C. 6-12个月   D. 1-5个月

38.属于会计文件材料的是( B  )

A. 预算   B. 决算报表      C. 财务制度     D. 财务计划

39.党和国家指导和管理档案工作的部门称为( C )

A. 档案室    B. 档案馆   C. 档案行政管理机构     D. 档案宣传出版机构

40.下列著录项目中揭示档案内容特征的项目是( C   )

A. 档号    B. 作者     C. 主题词     D. 载体

41.档案的本质属性是_ C______。

A.信息确定性      B.文化传播性      C.原始记录性    D.知识共享性

42.档案鉴定是评价和预测____A___。

A.档案价值      B.档案类别       C.档案载体    D.档案状况

43.以下属于档案二次文献的是____A___。

A.档案文摘     B.专题史料汇编      C.专题概要     D.统计数字汇集

44.人事档案部门需要在一定时间内对档案的收入转出登记账进行清理调整，这

项工作称为____A___。

A.清理底单   B.检查底单     C.调整登记    D.调整底账

45.某某市政协、工会、共青团、妇联形成的档案应构成__D___。

A.一个全宗      B.二个全宗     C.三个全宗     D.四个全宗

46.全宗群的理论意义在于____A___。

A.规划馆藏      B.固定管理        C.实体保管   D.实体编号

47.《中国档案分类法》中的“中国地区表”属于__ B____。

A.专类复分表      B.通用复分表    C.综合复分表  D.专用复分表

48.声像档案也称为__A_____。

A.视听档案      B.照片档案      C.翻版底片档案     D.原底片档案

49.目前我国电子文件的管理制度是__A___。

A.单套制(只保存电子文件)       B.双套制(纸质和电子文件各一套)

C.双套制(纸质和缩微文件各一套)    D.三套制(纸质、电子和缩微文件各一套)

50.档案第一价值实现阶段__A___。

A.机关档案室        B.档案馆        C.保密室

51.《归档文件整理规则》(DA/T22—2015)规定，归档文件没有标题或标题不规

范的，应全部或部分自拟标题，自拟内容外加____A___号。

A.“[]”号     B.“（）”号      C.“〔〕”号    D.“【】”号

52.档案管理中能够构成档案全宗的某一个国家机构、社会组织或个人即称为

__B____。

A.归档单位    C.形成单位     B.立档单位    D.档案馆室

53.应当立卷归档的材料，应由___D___收集齐全，并进行整理，定期移交。



A.文书部门     B.业务部门     C.档案员   D.材料形成部门

54.属于中央级和省级、设区的市级国家档案馆接收范围的档案，立档单位应当

自档案形成之日起满____A___年即向有关的国家档案馆移交。

A.20      C.10      B.30     D.40 

55.会计档案是指___A____等会计核算专业材料，是记录和反映单位经济业务的

重要史料和证据。

A.会计凭证、会计帐簿和财务报告    B.会计活动中形成的所有文件

C.会计凭证和财务报告            D.会计报表  

56.科技档案使用硬卷皮、软卷皮、卷盒、卷夹组卷，无论装订与否，其案卷各

部分的排列格式均是___A____。

A.案卷封面—卷内文件目录—文件—备考表—封底

B.案卷封面—卷内文件目录—备考表—文件—封底

C.案卷封面—备考表—文件—卷内文件目录—封底

D.文件—案卷封面—备考表—卷内文件目录—封底

57.机读文件存入库房要做经常性检查、一般____A___对磁带进行一次倒卷。

A.每年      B.半年    C.两年     D.三年

58.耐久的字迹材料是_B_____。

A.蓝色和红色油墨      B.黑色油墨     C.纯蓝墨水和红墨水   D.铅笔

59.科技档案案卷卷内备考表中应有___B____。

A.立卷人、立卷时间、检查人  B.档号、互见号、说明、立卷人、检查人、时间

C.立卷人、检查人     D.立卷说明、立卷人、立卷时间

60.《民事诉讼法解释》第一百一十六条第二款进步解释中 （Ｃ） 是指通过电子

邮件、电子数据交换、网上聊天记录、博客、微博客、手机短信、电子签名、域

名等形成或者存储在电子介质中的信息。

A.电子文件        B.电子档案        C.电子数据

61.档案原文中存在的文字错漏、分段不当等情况在所难免，可以通过__C___工

作来弥补这些不足。

A.校勘      B.校正     C.点校    D.校对

62.根据现有材料记载，关于“档案”一词初始于__D___之际。

A.殷商       B.两汉     C.唐宋      D.明末清初 

63.在明代，登记土地所有权的档案文书被称为___B___。

A.照会     B.鱼鳞图册      C.军册     D.贴黄

64.档案的___D____是档案不同于和优于其他各种资料的最基本的特点。

A.参考作用      B.历史作用     C.法律作用       D.凭证作用

65.《中国档案管理新论》代表了我国 20世纪 40年代档案学的水平，其作者是

__D___。

A.周连宽      C.甘乃光    B.何鲁成    D. 殷钟麒

66.新中国成立后的首部档案专业书籍《档案管理法》于___C___年出版。

A.1962       B.1955    C.1953    D.1970

67.地上档案库房地面防潮比较理想的措施是___C____。

A.柔性防水        B.刚性防水     C.架空地面    D.复合防水

68.下列属于规章的是___A____。

A.《各级各类档案馆收集档案范围的规定》     B.《数字档案管建设指南》

C.《电子档案移交与接收办办》       D.《中华人民共和国档案法》



69.《档案法》已由中华人民共和国第十三届全国人民代表大会常务委员会第十

九次会议于 2020年 6 月 20日修订通过，自____A___。

A.2021.1.1   C.2020.6.20    B.2020.7.1     D.2021.7.1 

70.不属于档案信息数字化的原则是（Ｄ）

Ａ规范性原则　Ｂ安全性原则　Ｃ效益性原则　Ｄ简便性原则

71.科技档案的利用效果主要有如下___C___评价办法。

A.开展、借阅、复制       B.调查、访问、咨询

C.直接、间接、综合       D.调查、借阅、复制

72.电子档案利用的特点是复用性好、利用服务形式__B___、依赖性、便于传输。

A.单一      B.多样          C.固定        D.不变

73.一般档案安全检查，需___C____一次。

A.一年    B.三年      C.半年    D.两年

74.有害气体分为___C____两大类。

A.酸碱性气体     B.氧气、酸性气体

C.酸性有害气体、氧化性有害气体     D.氧气、酸碱性气体

75.电力企业档案分类表最多设有__C_____级类目。

A.5        B.2         C.4    D.3

76.档案的“五率”指___A____。

A.归档率、完整率、准确率、查全率、查准率

B.利用率、归档率、完整率、准确率、查全率

C.归档率、完整率、准确率、借阅率、查准率

D.归档率、利用率、完整率、借阅率、查全率

77.《中华人民共和国著作权法》第二十二条规定，图书观、档案馆、纪念观、

博务馆、美术馆等为陈列或者___C____的需要，复制本馆收藏的作品，可以不经

著作权人许可，不向其支付报酬。

A.印制宣传品    B.交换藏品    C.保存版本   D.个人利用

78.下列属于规章的是____A___。

A.《各级各类档案馆收集档案范围的规定》   B.《数字档案管建设指南》

C.《电子档案移交与接收办办》    

79.部门规章之间、部门规章与地方政府规章之间对同一事项的规定不一致时，

由____A___裁决。。

A.国务院     B.规章制度部门联合    C.最高人民法院  D.最高人民检察院

80.档案信息能够反映出事物发展的某种态势,提供某种消息指的是档案的 

（Ａ） 。A. 情报价值         B.凭证价值        C.证据价值

81. 《档案法》中规定的“档案”，是指对国家和社会有__A___价值的各种文字、

图表、声像等不同形式的历史记录。

A.保存        B.观赏     C.资政     D.参考

82.《档案法》第五条规定了档案工作的基本原则，其最终目的是___B____。

A.方便查阅    B.便于社会各方面利用     C.指导工作    D.资政

83.全宗号是指____C___。

A.各单位的组织机构的代码    B.立档单位内部各机构的代号

C.档案馆给立档单位编制的代号

84.目前档案检索的手段通常有____A___。



A.手工检索、电子计算机检索    B.联机检索、脱机检索
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