专业名称：档案学（120502）
主考学校：郑州航空工业管理学院
开考形式：面向社会
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一、培养目标
本专业培养理想信念坚定，德、智、体、美、劳全面发展，具有较高的科学文化素养、职业道德水准、创新创业能力和社会责任感，适应社会和经济发展需要，掌握档案学的基本理论、基本知识和基本方法，具备档案收集、整理、鉴定、保管、开发、利用等能力，能在国家机关、社会团体、企事业单位等从事档案管理、信息管理和信息服务等方面工作的应用型人才。
二、培养要求
本专业要求具有较高的政治修养和道德修养，掌握档案学、档案管理和信息管理的基本理论和基本知识，具备档案管理和信息管理的基本能力和实际应用技能。主要包括：
1.具有较高的政治修养和道德修养，具有专业精神和社会责任感；
2.掌握档案学、档案管理和信息管理的基本理论和基本知识，了解国内外档案学、档案管理和信息管理的发展动态和发展趋势；
3.掌握档案管理和信息管理的基本方法和实际技能；
4.了解国家档案管理和信息管理的方针政策和法律法规；
5.具有一定的档案管理研究能力和实际工作能力，满足国家机关、社会团体、企事业单位等的实际工作需求；
6.具备对新知识、新技能的学习能力和一定的创新创业能力。
三、学历层次及规格
学历层次为本科。
凡取得本专业考试计划所规定的15门及以上课程（不含毕业论文）合格成绩且累计学分达到74分及以上，毕业论文合格，思想品德鉴定合格者，予以颁发高等教育自学考试档案学专业本科毕业证书。
学位授予：根据《中华人民共和国学位法》《河南省普通高等学校学士学位授予工作暂行办法》以及主考学校学位授予有关规定，凡符合学位授予条件的考生，可依规定向主考学校提出申请，经评审通过后授予学士学位。


四、考试课程及学分
	序号
	课程代码
	课程名称
	学分
	考核
方式
	备注

	1
	15040
	习近平新时代中国特色社会主义思想概论
	3
	笔试
	

	2
	15043
	中国近现代史纲要
	3
	笔试
	

	3
	15044
	马克思主义基本原理
	3
	笔试
	

	4
	13000
	英语（专升本）
	7
	笔试
	

	5
	14490
	信息资源管理概论
	4
	笔试
	

	6
	14486
	信息检索
	3
	笔试
	

	
	14487
	信息检索（实践）
	2
	实践
	

	7
	00511
	档案管理学
	6
	笔试
	

	8
	00777
	科技档案管理
	6
	笔试
	

	9
	05583
	电子文件管理
	4
	笔试
	

	10
	00778
	档案文献编纂学
	6
	笔试
	

	11
	08690
	办公自动化原理及应用操作（实践）
	7
	实践
	

	12
	14730
	专业实验（实践）
	4
	实践
	

	13
	08695
	数据库及其应用操作（实践）
	6
	实践
	

	14
	14266
	数字摄影（实践）
	6
	实践
	

	15
	14426
	项目综合实习（实践）
	4
	实践
	

	16
	00018
	计算机应用基础
	2
	笔试
	不考英语（专升本）
需加考

	17
	11572
	数字资源检索（实践）
	5
	实践
	

	18
	10335
	档案学毕业论文
	0
	实践
	不计学分

	总计
	74
	
	


各门课程成绩按百分制计分，60分及以上为合格。
五、实践性环节及要求
1.实践性环节和毕业论文的考核由主考学校负责。
2.实践性环节的考核大纲、考核实施细则及免考政策由主考学校公布。凡包含笔试考试与实践性环节考核两部分的课程，考生应在课程所涉及的笔试考试合格后，再报名参加该课程的实践性环节考核，两部分均取得合格成绩后，该课程方可计入课程总门数和总学分。
3.考生应在所学专业全部课程考试合格后，再报名参加毕业论文环节，毕业论文需独立撰写，具体实施细则由主考学校公布。
六、课程说明
1.习近平新时代中国特色社会主义思想概论（课程说明略）
2.中国近现代史纲要（课程说明略）
3.马克思主义基本原理（课程说明略）
4.英语（专升本）（课程说明略）
5.信息资源管理概论
本课程是该专业的基础课，主要学习档案工作的基础知识，包括档案的性质、特点、形式、结构，文件与档案全生命周期管理，档案资源组织与检索，档案存储与开发利用，档案标准规范，几种典型档案管理方案，档案信息服务的目标、任务、内容、基本要求等。通过本课程的学习，使考生了解信息资源管理与档案工作的基本概念与特征，掌握档案全生命周期管理的基本原理、方法与技能，熟悉并会操作几种常见的档案管理活动流程，科学规划文件与档案资源的全程管理，提升考生的理论素养与实践能力。
6.信息检索（含实践）
本课程是该专业的基础课，主要学习档案的凭证价值、原始顺序与历史联系，包括使考生掌握从传统案卷目录检索到数字档案馆、政务数据平台、知识发现系统的全链路检索方法，旨在让考生掌握信息检索的基本理论、方法与技能，通过理论学习、数据库操作、文献查找、信息筛选与整理等理论与实践相结合的教学环节，深入了解各类信息资源特点、检索工具使用、检索策略构建与信息分析利用等内容，培养考生精准检索、信息筛选、信息整理与综合运用能力，将信息检索理论与实际信息工作相结合，提升信息获取、信息处理与信息服务的综合素养，为从事档案管理、信息服务、文献资源建设等工作打下坚实基础。
7.档案管理学
本课程是该专业的基础课，主要让考生掌握档案管理的基本理论、工作原则与操作规范，包括通过理论学习、案例分析、实务训练等教学环节，深入了解档案收集、整理、鉴定、保管、统计、检索、利用与编研等全流程管理内容，培养考生档案业务操作、规范管理、信息组织与服务利用能力，将档案管理理论与实际档案工作相结合，提升科学管理档案、服务社会利用的综合素养，为从事档案管理、文书处理、信息资源管理等工作打下坚实基础。
8.科技档案管理
本课程是该专业的专业课，主要让考生掌握科技档案管理的基本理论、特点与工作规范，包括通过理论学习、案例分析、实务练习等教学环节，深入了解科技文件形成、整理、鉴定、保管、统计、检索与开发利用等全流程管理内容，培养考生科技文件处理、专业档案组织、科学管理与信息服务能力，将科技档案管理理论与实际工作相结合，提升专业管理科技档案、服务科研与生产建设的综合素养，为从事档案管理、科技文档管理、信息资源服务等工作打下坚实基础。
9.电子文件管理
本课程是该专业的专业课，主要让考生掌握电子文件管理的基本理论、技术规范与管理方法，通过理论学习、案例分析、实操训练等教学环节，深入了解电子文件的形成、收集、整理、鉴定、保管、长期保存、检索与利用等全流程内容，培养考生电子文件处理、信息安全管理、数字化操作与规范管理能力，将电子文件管理理论与档案数字化实际相结合，提升现代档案管理、信息化处理与电子档案安全运维的综合素养，为从事档案管理、电子文档管理、数字档案建设等工作打下坚实基础。
10.档案文献编纂学
本课程是该专业的专业课，主要让考生掌握档案文献编纂的基本理论、原则与方法，通过理论学习、文献选编、校勘注释、汇编整理等教学环节，深入了解档案文献的搜集、鉴定、加工、编纂与出版等工作内容，培养考生文献研究、史料整理、文字编辑与编纂实践能力，将档案文献编纂理论与档案编研利用实际相结合，提升档案资源深度开发、史料传承、信息服务与文化传播的综合素养，为从事档案编研、文献整理、史志编纂、信息资源开发等工作打下坚实基础。
11.办公自动化原理及应用操作（实践）
本课程是该专业的专业课，主要结合档案学专业需求，培养考生现代化档案管理与办公自动化实操能力。包括通过学习办公软件操作、文书处理、数据整理、信息录入与归档等技能，使考生熟练掌握电子文件编辑、表格统计、文档排版及档案信息化基础操作。课程注重实务训练，强化动手能力与规范意识，提升考生在档案整理、文书办理、信息管理等工作中的效率与水平，为今后从事档案管理、行政办公、信息服务等工作奠定扎实实践基础。
12.专业实验（实践）
本课程是该专业的专业课，主要结合档案学专业特点，培养考生系统管理与实务操作能力。通过学习信息采集、数据处理、系统操作、信息检索与归档等内容，使考生掌握管理信息系统的基本原理与实操技能，提升信息整合、数据分析及规范化管理水平。课程突出实践应用，强化系统操作与信息管理能力，为考生从事档案信息化管理、行政信息处理、企事业单位数据管理等工作打下坚实实践基础。
13.数据库及其应用操作（实践）
本课程是该专业的专业课，主要贴合档案学专业需求，培养考生数据库基础应用与实操能力。通过学习数据库基本原理、数据建库、信息录入、查询统计、数据维护与安全管理等实操技能，使考生熟练掌握电子档案数据整理、结构化存储与高效检索方法。课程侧重实践操作，提升考生数据管理与信息化处理能力，为今后从事档案数字化、信息资源管理等工作奠定扎实技术基础。
14.数字摄影（实践）
[bookmark: _GoBack]本课程是该专业的专业课，主要立足档案学专业培养要求，提升考生数字摄影在档案工作中的实践应用能力。通过数字影像采集、档案照片拍摄规范、影像著录与归档、重要事件及文化遗产数字化记录等实操训练，强化影像信息的真实性保障、标准化操作与档案属性构建能力。课程注重实操练习，使考生熟练掌握各类档案场景下的拍摄技巧与格式规范，培养严谨规范的影像记录作风与高效的数字档案采集能力，为从事档案数字化、影像档案管理、文化遗产保护及办公室综合事务等工作夯实基础。
15.项目综合实习（实践）
本课程是该专业的专业课，主要立足档案学专业培养要求，提升考生在项目综合实习中的实践应用能力。通过档案整理项目、数字化加工流程、档案编研任务、质量控制与验收等实操训练，强化问题分析、规范执行、团队协作与项目组织能力。课程注重实操练习，使考生熟练掌握各类档案业务场景下的项目实施流程与操作规范，培养严谨务实的职业作风与高效的项目执行能力，为从事档案管理、数字化项目、档案编研及综合业务等工作夯实基础。
16.计算机应用基础（课程说明略）
17.数字资源检索（实践）
本课程是该专业的专业课，主要让考生掌握数字资源检索的实操方法与应用技能，通过上机操作、数据库检索、文献筛选、信息整理等实践环节，深入了解各类数字资源特点、检索平台使用、检索策略设计与结果分析等内容，培养考生精准检索、信息甄别、数据整理与综合应用能力，将数字资源检索技能与档案信息工作实际相结合，提升高效获取、规范处理和开发利用数字信息资源的综合素养，为从事档案管理、信息服务、文献资源建设等工作打下坚实基础。
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