图书情报专业硕士入学复试笔试科目
《图书、情报、档案基础》考试大纲

一、内容提要和要求

第一章  绪论

1.信息与信息资源。理解信息资源的内涵，掌握信息资源的特征与特殊性。

2.信息资源管理。理解信息资源管理的目标与任务、层次与内容、手段和方法。

3.信息资源管理的沿革与发展。认识信息资源管理所经历的几个阶段，以及每个阶段面临的主要问题。

第二章  信息资源管理中的内容管理

1.信息资源的类型。了解信息资源类型的划分标准及其种类。

2.信息采集。理解信息采集的原则，掌握信息采集的策略与方式，了解信息采集的技术。

3.信息组织。了解信息表示语言，认识信息资源编目工作的主要内容，理解分类的作用和分类法的主要类型，掌握主题标引的作用和方法。

4.信息检索。了解信息检索的定义和主要类型，理解计算机信息检索系统的结构和联机检索的方法和技术，理解搜索引擎的结构和工作原理。

5.信息分析。了解内容分析的技术和工具，掌握情报分析研究工作的基本流程，掌握竞争情报的类型、来源以及工作流程，了解数据挖掘的概念、功能及应用领域。

6．信息资源开发利用。了解信息资源开发利用的意义、原则、策略、模式和关键技术。

第三章  信息系统的管理

1.信息技术与信息系统。了解信息系统的内涵、功能与类型，理解信息技术与信息系统在信息资源管理中的地位和作用。

2.信息系统的开发战略与方法。了解信息系统战略规划的概念和作用、内容和程序，以及制定信息系统战略规划的方法。

3.信息系统开发方法。掌握信息系统的开发方法及各自的特点。

4.信息系统的运行管理。了解信息系统的运行维护所包括的内容。

5.信息资源标准化。理解信息资源标准化的含义及其对信息系统建设的作用，了解信息资源标准的内容。

6.信息系统建设的项目管理。了解信息系统建设项目管理的过程。

第四章  企业信息资源管理

1.企业信息资源管理的产生背景和发展沿革。了解企业信息资源管理的产生背景，掌握企业信息资源管理的发展过程及主要阶段的特点。

2.企业信息资源管理的内容和模式。了解企业信息资源的内涵和分类，掌握企业信息资源管理的目标、任务与工作模式。理解信息审计的原因、作用和方法。

3.企业信息化建设与管理。掌握企业信息化的内涵与基本任务，了解企业信息化的发展过程，理解企业信息化规划的主要内容。

4.企业信息化的发展趋势。了解企业信息化的发展趋势。

第五章  政府信息资源管理

1.政府信息资源管理的产生与发展。了解政府信息资源管理的产生背景与演变历程。

2.政府信息资源的类型与特点。了解政府信息资源的类型与特点。

3.政府信息资源管理的内容与模式。掌握政府信息资源管理的原则、目标、任务、内容。理解电子政务的含义与类型，电子政务的系统构成。了解国内外电子政务的发展情况，理解国外电子政务发展的特点与经验，以及我国电子政务建设存在的问题。

4．政府信息化建设与管理。理解政府信息化的含义与内容。认识政府在信息化建设中的优势与劣势。掌握政府信息资源管理与企业信息资源管理在内容和模式上的异同。

第六章  信息政策与法规

1.信息政策与法规概述。了解信息政策的含义及内容体系。了解信息法规的含义、内容体系及其与信息政策的关系。

2.信息公开的制度与法规。理解政府信息公开制度的含义、作用、特点，理解企业信息公开制度的含义、作用、特点。了解个人隐私保护与公开制度。

3．知识产权保护法。掌握知识产权的概念、性质与特征，认识网络环境下知识产权保护问题。

4.信息安全政策与法规。了解国内外信息安全政策法规实践，理解信息安全政策法规的特点与发展趋势。

第七章  信息资源优化配置

1.资源配置的经济理论。了解资源配置的概念以及资源配置的经济理论。

2.信息资源配置与信息福利。理解信息资源配置、信息福利的概念。

3.信息资源配置机制。理解信息资源的市场配置，政府在信息资源配置中的作用，以及市场配置与政府配置的边界。

4信息资源的产权配置。理解产权对信息资源配置的作用。

5.信息资源配置的效率。理解信息资源配置效率的层次及衡量方法。

6.信息资源共享。掌握信息资源共享的模式。

第八章  知识管理

1.从信息资源管理到知识管理。理解知识管理的含义、信息管理与知识管理的关系，掌握知识管理的对象、核心、目标、特征、意义。

2.知识管理的主要内容。掌握知识管理的主要内容。

3.知识管理的实现。了解知识管理的技术体系、知识管理系统的模式、知识管理系统的主要功能。

4.CIO与CKO。了解CIO和CKO的含义、地位、要求与职责。

第九章   档案与档案工作概论

1.档案的定义和种类划分。了解档案的定义及基本属性，熟悉档案分类的含义和种类划分。

2.档案的作用及其规律。理解档案的主要作用，认识档案的基本价值；理解档案发挥作用的规律性。

3.档案工作的内容和性质。了解档案工作的基本内容，各环节的特殊性，协调系统的整体性；掌握诸环节的基本关系；掌握档案工作的性质和意义。

4.我国档案工作的基本原则。了解我国档案工作基本原则的内容及其思想的三个构成部分。

5.档案机构。了解我国的主要档案机构，包括：档案室、档案馆、文件中心和档案寄存中心、档案行政机构。理解各个档案机构之间的相互关系。

第十章    档案的收集与整理

1.档案收集工作的意义与要求。了解收集工作的意义与一般要求。

2.归档。了解归档制度和归档组织工作。

3.档案馆对档案的收集。了解档案馆档案的来源及收集范围；历史档案的接收与征集。

4.档案整理工作的内容和原则。了解档案整理工作的内容和意义；理解档案整理工作的原则。

5.全宗。了解全宗的概念及意义；全宗构成的条件和立档单位；认识全宗群。

6.全宗内档案的分类。了解全宗内分类的意义和要求；掌握分类的一般方法；熟悉普通档案常用的分类方法。

7.立卷。了解立卷工作的内容和意义；掌握案卷组合方法、卷内文件整理和案卷封面编目的相关知识；掌握类内案卷排列和编制案卷目录的一般方法。

8.档号。了解档号的含义和编制原则；了解档号的结构，掌握编制方法。

第十一章    档案的鉴定、保管与检索

1.档案鉴定工作的任务和意义。了解档案鉴定工作的内容和任务、档案鉴定的意义。

2.鉴定档案的原则和标准。了解决定档案保存价值的因素；掌握鉴定档案的原则；理解鉴定档案价值的标准。

3.档案鉴定工作的制度。

4.档案保管期限表。了解档案保管期限表的作用和类型。

5.档案保管工作概述。了解档案保管工作的含义及任务；理解档案保管工作的意义及与其他环节的关系。

6.档案检索概述。了解档案检索工作的内容和检索在档案工作中的地位；理解档案检索效率。

7.档案检索工具。了解档案检索工具的作用；认识档案检索工具的种类。

第十二章    档案馆（室）的编研工作与利用服务

1.编研的内容和意义。了解编研工作的内容和意义。

2.档案参考资料。了解参考资料的特点和种类；熟悉编写参考资料的一般方法；认识大事记、组织沿革、统计数字汇集、专题概要。

3.档案利用服务工作概述。了解档案利用服务工作的含义；利用工作在档案工作中的地位；利用工作的服务方向和服务态度；熟悉档案，了解需要；正确处理利用和保密的关系。

4.档案利用服务方式。了解常见档案利用服务方式，包括：阅览室、外借、制发复制本、展览、制发档案证明、参考咨询等。

5.开放档案。了解开放档案的概念；理解开放档案的依据和意义；了解开放档案的要求和措施。

第十三章    电子文件的管理

1.电子文件的概念和特点。了解电子文件的概念、种类、生命周期及特点。

2.电子文件的管理原则。了解全程管理原则、前端控制原则、集成管理原则、动态管理原则、注重效益原则。

二、考试题型

名词解释、简答题、论述题；满分100分。

三、参考教材
1. 马费成，赖茂生主编.《信息资源管理》，高等教育出版社，2014年版。    

2.陈兆悮、和宝荣、王英玮主编：《档案管理学基础》（第三版），中国人民大学出版社，2005年。

