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内容概要

本书是国务院学位委员会办公室组织有关专家、学者共同编写的供同等学力人员申请硕士学位图书馆
、情报与档案管理学科综合水平全国统一考试使用的大纲及指南。
全书包括考试大纲、复习指南、考试样卷及参考答案、参考书目四部分，各部分依次由信息疑源管理
导论、图书馆学、情报学、档案学等内容组成。
    　　本书将是今后几年同等学力人员申请硕士学位图书馆、情报与档案管理学科综合水平全国统一
考试命题的依据，是各院校进行有关教学和辅导的参考，也可作为应试者复习和备考的参考资料。
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书籍目录

考试大纲第一编　信息资源管理导论　第一章　信息资源管理概论    第一节  信息与信息化    第二节  
信息资源及其管理    第三节  信息资源管理的沿革与发展    第四节  信息资源管理的目标与任务    第五节
 信息资源管理的层次与内容    第六节  信息资源管理的手段  第二章　信息资源的优化配置    第一节  概
述    第二节  信息资源配置的原则和内容    第三节  信息资源配置的机制和功能    第四节  信息资源共享  
第三章　企业信息资源管理    第一节  企业信息资源利用模式      第二节  企业信息资源管理的任务和内
容    第三节  企业信息资源管理的技术框架和组织结构      第四节  企业知识管理  第四章　政府信息资源
管理    第一节  政府信息资源管理的产生与发展    第二节  政府信息资源的类型与特点    第三节  政府信
息资源的共享与保密    第四节  政府信息资源管理的内容与模式    第五节  政府信息化建设与管理  第五
章　信息政策与法律    第一节  信息政策    第二节  信息法律第二编  图书馆学部分  第一章　图书馆学基
础    第一节  图书馆学原理    第二节  图书馆事业与管理    第三节  文献资源建设    第四节  参考咨询服务  
 第五节  数字图书馆  第二章　信息资源组织    第一节  信息资源组织概述    第二节  信息资源描述    第三
节  分类法    第四节  主题法    第五节  自然语言标引和检索  第三章　目录学    第一节  目录学基本理论    
第二节  中国目录学史    第三节  书目文献编纂原理    第四节  书目情报服务　第四章　文献学    第一节  
文献与文献学　　第二节  图书文化与知识传播第三编　情报学部分  第一章　情报学基础    第一节  概
述    第二节  信息系统    第三节  信息经济学    第四节  信息计量学  第二章　信息检索    第一节  信息检索
的基本理论    第二节  信息检索的主要技术与方法    第三节  信息检索的基本步骤（或流程）    第四节  
国内外常用信息检索服务系统　第三章　信息分析与预测    第一节  绪论    第二节  信息分析与预测程
序    第三节  信息分析与预测方法    第四节  应用信息分析与预测　第四章　信息服务    第一节  信息服
务的内涵和方式    第二节  信息用户及其信息需求研究的内容    第三节  用户信息行为的特征和规律    第
四节  信息用户及其信息需求的评价和调研第四编　档案学部分　第一章　档案学基础    第一节  档案
学概述    第二节  档案种类与价值    第三节  档案工作的基本原理    第四节  档案事业管理  第二章　文件
管理    第一节  文书、文件与公文概述    第二节  文书工作概论    第三节  文书处理程序    第四节  归档文
件整理    第五节  电子文件概述    第六节  电子文件管理概述    第七节  电子文件管理实务  第三章　档案
管理    第一节  档案管理基本理论    第二节  档案管理基本流程  第四章　档案的提供利用    第一节  档案
提供利用工作概述　　第二节  档案提供利用的途径和方法    第三节  开放档案    第四节  档案编研    复
习指南第一编　信息资源管理导论　第一章　信息资源管理概论    第一节  信息与信息化    第二节  信
息资源及其管理    第三节  信息资源管理的沿革与发展    第四节  信息资源管理的目标与任务    第五节  
信息资源管理的层次与内容    第六节  信息资源管理的手段    思考题　第二章　信息资源的优化配置    
第一节  概述    第二节  信息资源配置的原则和内容    第三节  信息资源配置的机制和功能    第四节  信息
资源共享    思考题  　第三章　企业信息资源管理    第一节　企业信息资源利用模式    第二节  企业信息
资源管理的任务和内容    第三节  企业信息资源管理的技术框架和组织结构      第四节  企业知识管理    
思考题　第四章　政府信息资源管理 　 第一节  政府信息资源管理的产生与发展  　第二节  政府信息
资源的类型与特点    　第三节  政府信息资源的共享与保密    　第四节  政府信息资源管理的内容与模
式    　第五节  政府信息化建设与管理    思考题  第五章　信息政策与法律    第一节　信息政策    第二节 
信息法律    思考题第二编　图书馆学部分  第一章　图书馆学基础    第一节  图书馆学原理    第二节  图
书馆事业与管理      第三节  文献资源建设    第四节  参考咨询服务    第五节  数字图书馆    思考题  第二章
　信息资源组织    第一节  信息资源组织概述    第二节  信息资源描述    第三节  分类法    第四节  主题法  
 第五节  自然语言标引和检索    思考题  第三章　目录学    第一节  目录学基本理论    第二节  中国目录学
史    第三节  书目文献编纂原理    第四节  书目情报服务    思考题  　第四章　文献学    第一节  文献与文
献学    第二节  图书文化与知识传播    思考题第三编　情报学部分　第一章　情报学基础  　第一节  概
述  　第二节　信息系统  　第三节  信息经济学  　第四节  信息计量学  　思考题　第二章　信息检索  
　第一节  信息检索的基本理论  　第二节  信息检索的主要技术与方法  　第三节  信息检索的基本步骤
（或流程）  　第四节  国内外常用信息检索服务系统  　思考题　第三章　信息分析与预测  　第一节  
绪论  　第二节  信息分析与预测程序  　第三节  信息分析与预测方法  　第四节  应用信息分析与预测    
　思考题　第四章　信息服务    第一节  信息服务的内涵和方式    第二节  信息用户及其信息需求研究
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的内容    第三节  用户信息行为的特征和规律    第四节  信息用户及其信息需求的评价和调研    思考题第
四编　档案学部分  第一章　档案学基础    第一节  档案学概述    第二节  档案种类与价值    第三节  档案
工作的基本原理    第四节  档案事业管理    思考题  第二章　文件管理    第一节  文书、文件与公文概述   
第二节  文书工作概论    第三节  文书处理程序    第四节  归档文件整理    第五节  电子文件概述    第六节  
电子文件管理概述    第七节  电子文件管理实务    思考题  第三章　档案管理    第一节  档案管理基本理
论    第二节  档案管理基本流程    思考题  第四章　档案的提供利用    第一节  档案提供利用工作概述    
第二节  档案提供利用的途径和方法    第三节  开放档案    第四节  档案编研    思考题考试样卷及参考答
案参考书目
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章节摘录

第二编 图书馆学部分第一章 图书馆学基础第一节 图书馆学原理一、图书馆学基本概念知识、文献的
概念，数据、信息、知识、文献的关系。
二、图书馆学研究对象图书馆学研究对象是知识集合，图书馆学研究对象与研究客体的关系。
三、客观知识及其组织客观知识及其主要性质，客观知识与主观知识的区别和联系，客观知识的基本
组分，知识组织。
四、知识受众及其需求与服务知识受众的概念，图书馆读者的权利和义务，知识受众的需求，图书馆
读者服务及其主要内容。
五、图书馆学的学科特点图书馆学是从经验科学发展起来的，各国图书馆学发展具有不同的特点。
六、图书馆学方法论图书馆学方法论，图书馆学方法三个层次，图书馆学专门科学方法，图书馆学应
用的一般科学方法，哲学的方法。
七、重要图书馆学家及其贡献文献整理编纂家，经营服务拓展家，学科理论创建家，专业人才教育家
。
第二节 图书馆事业与管理一、图书馆事业的含义与特征图书馆事业的含义，图书馆事业形成的条件，
图书馆事业的特征。
二、图书馆事业建设的原则政府承担投资主体的责任；国家力量和社会力量相结合；全面规划与分工
合作相结合；发展图书馆学教育，加强图书馆学研究。
三、图书馆网的类型与意义图书馆网的概念，图书馆网的类型，图书馆网的意义，图书馆网的主要职
能。
四、图书馆管理图书馆管理的概念，图书馆管理的内容。
五、图书馆工作标准化图书馆工作标准，图书馆工作标准化，图书馆工作标准化的作用与意义。
第三节 文献资源建设’一、信息资源建设相关概念信息资源、文献信息资源、数字化信息资源，文献
资源建设、信息资源建设，信息资源建设政策、信息资源保障体系，文献采访、文献选择、馆藏文献
组织整理。
二、信息资源建设的内容信息资源体系规划，信息资源的选择与采集，馆藏资源数字化与数据库建设
，网络信息资源的开发利用，信息资源的组织与管理，信息资源共建与共享，信息资源建设基本理论
与方法研究。
三、信息资源建设的原则实用性原则，系统性原则，特色化原则，共建共享原则。
三、检索点与规范文档检索点的含义，标目的含义与作用。
辅助著录包含的内容。
参照法的定义、作用与类型。
名称规范档的含义、规范控制的作用、名称规范档的组成。
四、计算机编码MARc格式的含义，机读目录格式书目记录的组成。
计算机标识语言的含义，目前常用的计算机标识语言名称。
资源描述框架（RDF）的含义。
五、信息描述工作信息描述工作（信息资源编目）的含义，常见编目方式及它们的含义。
信息描述工作的程序。
标引的含义、分类标引的含义与质量要求、主题标引的含义与种类。
标引方式的种类及其含义。
主题分析的含义，主题分析中应避免的误差。
第三节 分类法一、分类法的含义与类型信息资源分类的含义与作用。
信息资源分类法（文献分类法、分类语言）的含义与类型。
二、分类法的结构组成分类法的结构组成。
复分表的作用和要注意的问题。
标记符号（分类号）的含义与作用。
分类标记符号的要求、号码种类、编号制度、分类标记系统常用的标记技术。
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类目索引及其类型。
三、分类法类目之间的关系分类法类目之间的关系。
从属关系、并列关系、交替关系、相关关系的含义和相关概念。
四、网络分类法网络分类法与传统分类法的不同。
五、分类标引工作确定使用本的含义和包括的范围。
分类法的修订。
分类标引规则的内容。
同类书区分号和分类索书号。
第四节 主题法一、主题法含义与类型主题法的含义与特征。
主题法的类型。
标题法、元词法、叙词法、关键词法、受控主题法与非控主题法等的概念及相关知识，先组定组式主
题法、先组散组式主题法与后组式主题法的含义。
二、叙词表的结构组成叙词表的含义与结构。
字顺表、专有叙词表、范畴索引、词族索引、轮排索引、分类主题一体化词表等的概念及相关知识。
三、主题法词汇控制叙词语言词汇控制包括的内容。
同义控制、词义控制、词间关系控制及相关知识。
叙词表的编制与维护。
四、主题标引工作主题概念的转换方法。
标题确定的知识。
主题标引的查词规则。
第五节 自然语言标引和检索一、自由标引和自动标引自由标引和自动标引的含义二、后控词表后控词
表的概念与特点、后控词表的控制内容和结构。
三、知识组织系统知识组织系统的含义、本体的含义。
检索点的含义，标目的含义与作用。
辅助著录包含的内容。
参照法的定义、作用与类型。
名称规范档的含义、规范控制的作用、名称规范档的组成。
四、计算机编码MARc格式的含义，机读目录格式书目记录的组成。
计算机标识语言的含义，目前常用的计算机标识语言名称。
资源描述框架（RDF）的含义。
五、信息描述工作信息描述工作（信息资源编目）的含义，常见编目方式及它们的含义。
信息描述工作的程序。
标引的含义、分类标引的含义与质量要求、主题标引的含义与种类。
标引方式的种类及其含义。
主题分析的含义，主题分析中应避免的误差。
第三节 分类 法一、分类法的含义与类型信息资源分类的含义与作用。
信息资源分类法（文献分类法、分类语言）的含义与类型。
二、分类法的结构组成分类法的结构组成。
复分表的作用和要注意的问题。
标记符号（分类号）的含义与作用。
分类标记符号的要求、号码种类、编号制度、分类标记系统常用的标记技术。
类目索引及其类型。
三、分类法类目之间的关系分类法类目之间的关系。
从属关系、并列关系、交替关系、相关关系的含义和相关概念。
四、网络分类法网络分类法与传统分类法的不同。
五、分类标引工作确定使用本的含义和包括的范围。
分类法的修订。
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分类标引规则的内容。
同类书区分号和分类索书号。
第四节 主题法一、主题法含义与类型主题法的含义与特征。
主题法的类型。
标题法、元词法、叙词法、关键词法、受控主题法与非控主题法等的概念及相关知识，先组定组式主
题法、先组散组式主题法与后组式主题法的含义。
二、叙词表的结构组成叙词表的含义与结构。
字顺表、专有叙词表、范畴索引、词族索引、轮排索引、分类主题一体化词表等的概念及相关知识。
三、主题法词汇控制叙词语言词汇控制包括的内容。
同义控制、词义控制、词间关系控制及相关知识。
叙词表的编制与维护。
四、主题标引工作主题概念的转换方法。
标题确定的知识。
主题标引的查词规则。
第五节 自然语言标引和检索一、自由标引和自动标引自由标引和自动标引的含义二、后控词表后控词
表的概念与特点、后控词表的控制内容和结构。
三、知识组织系统知识组织系统的含义、本体的含义。
第三章 目录学第一节 目录学基本理论一、目录学的基本概念书目、国家书目、联合目录、地方文献
书目、个人著述书目、推荐书目的概念及相关知识。
书目工作与目录学。
二、目录学的研究对象和内容对目录学研究对象的不同观点。
目录学的内容。
三、目录学的分支学科目录学的主要学科分支。
四、目录学的理论基础与指导原则国内外目录学理论基础的主要观点。
目录学的指导原则第二节 中国目录学史一、先秦一两汉时期目录学先秦一两汉时期目录学发展的主要
成就与特点。
二、魏晋南北朝时期的目录学魏晋南北朝时期目录学发展的主要成就与特点。
三、隋唐时期的目录学隋唐时期目录学发展的主要成就与特点。
四、两宋时期目录学两宋时期目录学发展的主要成就与特点。
五、元明时期目录学元明时期目录学发展的主要成就与特点。
六、清代目录学清代目录学发展的主要成就与特点。
七、近现代目录学近现代目录学发展的主要成就与特点。
第三节 书目文献编纂原理一、文献揭示的原则与方法文献揭示的基本原则与方法。
书目文献编排法。
二、书目编纂原理与方法书目选题与编纂方案，文献的书目分析，文献选择与编排。
三、文摘编纂原理与方法文摘的特点与种类，文摘的结构与文献摘要，文摘编制程序，文摘评价。
四、索引编纂原理与方法索引的特点与类型，索引的结构及其功能，索引的编纂程序，索引标目的控
制，索引编排。
五、综述编纂原理与方法综述的内容与综述的编纂程序。
第四节 书目情报服务一、书目情报服务概念书目情报服务概念的说明。
二、书目情报服务的内容书目情报服务的内容分析。
三、书目情报服务的组织书目情报服务内容的层次。
书目情报服务的形式。
四、书目情报服务策略书目情报服务策略的分析。
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