档案学专业培养方案（2020）（中文版）
（120502）

一、专业简介
山东大学档案学专业创建于1982年，1996年历史文化学院建院时成立文秘档案学系，2003年获硕士学位授予权，2010年获图书情报与档案管理一级学科硕士点，2017年档案学科列入学校学科激励计划，2019年招收图书情报专业硕士，同时在中国史博士点下招收该方向博士和硕士研究生。是教育部高等学校档案学专业教学指导委员会委员单位之一。现有专任教师10人，其中，教育部档案学专业教指委委员1人，中国档案学会理事、委员5人，山东省档案系统领军人才2人，山东大学未来计划学者1人；具有高级职称者占90%，具有博士学位者占90%，具有海外经历者占50%。
档案学专业是管理学门类下图书情报与档案管理一级学科下的二级学科，属于实践性较强的应用学科。档案学专业主要研究档案事业与档案工作的发展规律与实践特色、档案信息资源的管理理论与开发利用实践等内容。随着社会信息化建设的不断深化，档案学专业作为信息资源管理人才培养的重要途径，有着广阔的发展前景。

本专业实施大类招生、分流培养，即在第一学期按历史学大类制定统一的培养计划，根据“厚基础、宽口径”的培养要求实施学科基础平台课程教学，1学期之后进行专业分流。

二、培养目标
本专业主要培养具有坚定正确的政治方向，具备一定人文修养、信息素养和诚信品质，掌握现代管理知识、信息技术和现代档案与文件管理理论与方法，具有国际化视野、创新思维与创业精神，具备合理的综合素质结构、基本能力结构和专业知识结构，具有从事档案管理、信息资源管理及其相关领域实践工作和科学研究的能力，适应现代信息社会需要，能够胜任机关、团体、企事业单位的档案部门、信息部门、文秘部门及综合管理部门的档案管理、信息管理、文秘工作的复合型、应用型、研究型和创新型专门人才。
三、毕业要求
根据人才培养目标，要求学生达到以下的毕业要求：

毕业要求1：具有坚定的民族精神、强烈的社会责任感和使命感，具有人文底蕴、科学精神、职业素养，了解国情社情民情，践行社会主义核心价值观；

毕业要求2：掌握档案管理、信息资源管理方面的基础理论、基本知识，掌握现代档案文件管理系统的分析方法、设计方法和实现技术；

毕业要求3：具有国际视野，了解档案与文件管理、信息资源管理专业相关领域的理论前沿、最新发展动态；

毕业要求4：具有扎实的实践能力和良好的团队合作能力，具有档案信息组织、分析、咨询、检索与开发利用的基本能力；

毕业要求5：具有批判性思维和创新意识，具有综合运用所学知识分析和解决复杂问题的基本能力和较强的实际工作能力；

毕业要求6：具有一定的从事档案文件管理、信息资源管理及其相关学科科学研究、发表学术论文、参加学术交流的能力。
四、核心课程设置

档案管理学、文书学、档案文献编纂学、中国档案史、电子文件管理、档案保护技术学、数字档案馆、外国档案管理学等。
五、主要实践性教学环节（含主要专业实验）

课程实验。安排在档案管理学、档案保护技术学、数字档案馆、电子文件管理、计算机实用技术等相关课程的课程学习当中。

专业考察。大一大二大三各学年，共2周学时，计2学分。组织学生去公共档案馆、企业档案馆、城建档案馆等大型档案管理机构进行参观，熟悉各种类型的档案与档案机构以及档案管理的基本方法，了解档案领域的实践进展和业务需求。

学年论文。第5学期，共2周学时，计2学分。学生提交学年论文，由专业教师进行批阅并给出修改指导意见，培养和提升学生的科研创新能力，并为毕业论文做好准备。

专业（毕业）实习。第6学期，共6周学时，计6学分。集中组织学生到指定的档案学专业教学实习基地从事档案整理、档案信息资源开发等具体的业务实践工作，培养学生的实际工作能力，并撰写实习报告，提交实习成绩评定表。

毕业论文。第7-8学期，共6周学时，计6学分。学生在专业教师指导下进行毕业论文的写作，毕业前以答辩形式评定成绩。

六、毕业学分    168学分（其中专业培养计划147学分，重点提升计划9学分，创新实践计划4学分，拓展培养计划8学分，共计168学分。）
七、标准学制    4年
    允许最长修业年限     6年
八、授予学位    管理学学士
九、专业培养计划各类课程学时学分比例

	课程性质
	课程类别
	学分
	学时
	占总学分
百分比

	必
修
课
	通识教育必修课程
	理论教学
	24
	31
	384
	720
	16.33%
	21.09%

	
	
	实验教学
	课内实验课程
	1
	
	32
	
	0.68%
	

	
	
	
	独立设置实验课程
	0
	
	0
	
	0
	

	
	
	实践教学
	课内实践课程
	2
	
	176
	
	1.36%
	

	
	
	
	独立设置实践课程
	4
	
	128
	
	2.72%
	

	
	学科平台基础课程
	理论教学
	10
	10
	160
	160
	6.80%
	6.80%

	
	
	实验教学
	课内实验课程
	0
	
	0
	
	0
	

	
	
	
	独立设置实验课程
	0
	
	0
	
	0
	

	
	
	实践教学
	课内实践课程
	0
	
	0
	
	0
	

	
	
	
	独立设置实践课程
	0
	
	0
	
	0
	

	
	专业必修课程
	理论教学
	51
	78
	816
	1496
	34.69%
	53.06%

	
	
	实验教学
	课内实验课程
	2
	
	32
	
	1.36%
	

	
	
	
	独立设置实验课程
	0
	
	0
	
	0
	

	
	
	实践教学
	课内实践课程
	9
	
	136
	
	6.12%
	

	
	
	
	独立设置实践课程
	16
	
	512
	
	10.88%
	

	选
修
课
	专业选修课程
	理论教学
	13
	16
	208
	256
	8.84%
	17.69%

	
	
	实验教学
	课内实验课程
	1
	
	16
	
	0.68%
	

	
	
	
	独立设置实验课程
	0
	
	0
	
	0
	

	
	
	实践教学
	课内实践课程
	2
	
	32
	
	1.36%
	

	
	
	
	独立设置实践课程
	0
	
	0
	
	0
	

	
	通识教育核心课程
	理论教学
	10
	10
	160
	160
	6.80%
	

	
	
	实验教学
	课内实验课程
	0
	
	0
	
	0
	

	
	
	
	独立设置实验课程
	0
	
	0
	
	0
	

	
	
	实践教学
	课内实践课程
	0
	
	0
	
	0
	

	
	
	
	独立设置实践课程
	0
	
	0
	
	0
	

	
	通识教育选修课程
	2
	2
	32
	32
	1.36%
	

	毕业要求总合计
	147
	2824
	100%


注：专业选修课程只需填写最低修业要求学分与学时数据。
十、档案学专业课程设置及学时分配表
	课程类别
	课程号/课程组
	课  程  名  称
	学

分

数
	总

学

时
	总学时分配
	考核方式
	开设学期
	备   注

	
	
	
	
	
	理论教学
	实验教学
	实践教学
	实践周数
	
	
	

	通

识

教

育

必

修

课

程
	sd02810450
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论
	5
	96
	64
	
	32
	
	考试
	5
	

	
	sd02810610
	思想道德与法治
	3
	48
	48
	
	
	
	考试
	1
	

	
	sd02810600
	马克思主义基本原理
	3
	48
	48
	
	
	
	考试
	4
	

	
	sd02810460
	中国近现代史纲要
	3
	64
	32
	
	32
	
	考试
	2
	

	
	sd02810390
	当代世界经济与政治
	2
	32
	32
	
	
	
	
	1-4
	不修读

	
	00070
	大学英语课程组
	8
	240
	128
	
	112
	
	
	1-4
	课外112学时

	
	sd02910630
	体育（1）
	1
	32
	
	
	32
	
	考查
	1
	

	
	sd02910640
	体育（2）
	1
	32
	
	
	32
	
	考查
	2
	

	
	sd02910650
	体育（3）
	1
	32
	
	
	32
	
	考查
	3
	

	
	sd02910660
	体育（4）
	1
	32
	
	
	32
	
	考查
	4
	

	
	sd03011670
	计算思维
	3
	64
	32
	32
	
	
	考试
	2
	

	
	sd06910010
	军事理论
	2
	32
	32
	
	
	
	考试
	1
	

	
	小   计
	31
	720
	384
	32
	304
	
	
	
	

	通

识

教

育

核

心

课

程
	
	国学修养
	2
	32
	32
	
	
	
	
	1-6
	任选2学分

	
	
	艺术审美
	2
	32
	32
	
	
	
	
	1-6
	任选2学分

	
	
	人文学科
	2
	32
	32
	
	
	
	
	1-6
	任选2学分

	
	
	社会科学
	2
	32
	32
	
	
	
	
	1-6
	

	
	
	自然科学
	2
	32
	32
	
	
	
	
	1-6
	任选4学分


	
	
	工程技术
	2
	32
	32
	
	
	
	
	1-6
	

	
	
	信息社会
	2
	32
	32
	
	
	
	
	1-6
	

	
	小  计
	10
	160
	160
	
	
	
	
	
	

	通识

教育

选修

课程
	通识教育选修课程组
	2
	32
	32
	
	
	
	
	1-6
	任选2学分

	
	小  计
	2
	32
	32
	
	
	
	
	
	

	学
科
平
台
基
础
课
程
	sd00123120
	应用逻辑（双语）
	2
	32
	32
	0
	0
	
	
	1 
	

	
	sd00821920
	中国学术思想史
	2
	32
	32
	0
	0
	
	
	3 
	

	
	sd00521050
	西方学术思想史
	2
	32
	32
	0
	0
	
	
	4
	

	
	sd00822280
	中外文化交流史
	2
	32
	32
	
	
	
	
	4 
	

	
	sd00624610
	中外艺术史
	2
	32
	32
	0
	0
	
	
	5
	

	
	小  计
	10
	160
	160
	
	
	
	
	
	

	专
业
教育课
程
	专
业
必
修课
程
	专业基础课程
	sd00832970
	新生研讨课
	2
	32
	32
	
	
	
	考查
	1
	

	
	
	
	sd00831850
	中国通史•中国古代史（1）
	4
	64
	64
	
	
	
	考试
	1
	

	
	
	
	sd00831860
	中国通史•中国古代史(2)
	4
	64
	64
	
	
	
	考试
	2
	

	
	
	
	sd00830880
	世界通史·世界古代史
	4
	64
	64
	
	
	
	考试
	1
	

	
	
	
	sd00830660
	考古学导论
	2
	32
	32
	
	
	
	
	1
	

	
	
	
	sd00832130
	史学概论
	2
	32
	32
	
	
	
	考试
	1
	

	
	
	
	sd00830270
	档案学概论
	3
	48
	40
	
	8
	
	考试
	2
	

	
	
	
	sd00832440
	管理学概论
	3
	48
	38
	
	10
	
	考试
	2
	

	
	
	
	sd00832870
	档案学前沿讲座
	1
	16
	16
	
	
	
	考查
	2
	

	
	
	
	sd00833310
	信息管理导论
	3
	48
	40
	8
	
	
	考试
	3
	

	
	
	
	sd00832470
	秘书与应用写作
	4
	64
	48
	
	16
	
	考试
	4
	

	
	
	
	sd00832460
	科技文件与科技档案管理
	3
	48
	24
	
	24
	
	考试
	5
	

	
	
	
	sd00830290
	档案学专业英语
	2
	32
	28
	
	4
	
	考试
	5
	

	
	
	
	sd00833290
	本科生毕业论文写作指导
	1
	8
	
	
	8
	
	考查
	7
	

	
	
	
	sd00833270
	专业实习
	6
	192
	
	
	192
	6
	
	6
	

	
	
	
	sd00833250
	专业考察
	2
	64
	
	
	64
	2
	
	6
	

	
	
	
	sd00832630
	学年论文
	2
	64
	
	
	64
	2
	
	5
	

	
	
	
	sd00830040
	毕业论文
	6
	192
	
	
	192
	6
	
	8
	

	
	
	
	小  计
	54
	1112
	522
	8
	582
	16
	
	
	

	
	
	专业核心课程
	sd00832570
	档案管理学
	4
	64
	44
	
	20
	
	考试
	3
	

	
	
	
	sd00831370
	文书学
	2
	32
	28
	
	4
	
	考试
	3
	

	
	
	
	sd00832560
	档案文献编纂学
	3
	48
	36
	
	12
	
	考试
	4
	

	
	
	
	sd00832540
	电子文件管理
	3
	48
	32
	8
	8
	
	考试
	4
	

	
	
	
	sd00831650
	中国档案史
	3
	48
	48
	
	
	
	考试
	5
	

	
	
	
	sd00830980
	数字档案馆
	3
	48
	32
	8
	8
	
	考试
	6
	

	
	
	
	sd00832480
	外国档案管理学(双语)
	3
	48
	42
	
	6
	
	考试
	6
	

	
	
	
	sd00832550
	档案保护技术学
	3
	48
	32
	8
	8
	
	考试
	6
	

	
	
	
	小  计
	24
	384
	294
	24
	66
	
	
	
	

	
	专

业

选修课

程
	专业限选课程
	sd00832450
	计算机实用技术
	3
	48
	32
	8
	8
	
	考查
	3
	

	
	
	
	sd00832530
	专门档案管理
	2
	32
	28
	
	4
	
	考查
	4
	

	
	
	
	sd0083030
	中外档案学经典文献导读
	2
	32
	32
	
	
	
	考查
	4
	

	
	
	
	sd00832490
	网络实用技术
	3
	48
	32
	8
	8
	
	考查
	6
	

	
	
	
	小  计
	10
	160
	124
	16
	20
	
	
	
	

	
	
	专业任选课程
	sd00832810
	计算机文字图像处理
	2
	32
	28
	
	4
	
	考查
	3
	任选6学分

	
	
	
	sd00832200
	博物馆陈列设计
	2
	32
	28
	
	4
	
	考查
	4
	

	
	
	
	sd0083120
	人文自然遗产保护开发
	2
	32
	28
	
	4
	
	考查
	4
	

	
	
	
	sd00830470
	管理心理学
	2
	32
	28
	
	4
	
	考查
	4
	

	
	
	
	sd00831710
	中国古文字学
	2
	32
	28
	
	4
	
	考查
	5
	

	
	
	
	sd00832360
	博物馆和公众
	2
	32
	28
	
	4
	
	考查
	5
	

	
	
	
	sd00830380
	公务员制度
	2
	32
	28
	
	4
	
	考查
	5
	

	
	
	
	sd00833610
	信息组织与检索
	2
	32
	28
	
	4
	
	考查
	5
	

	
	
	
	sd00831520
	信息政策与法规
	2
	32
	28
	
	4
	
	考查
	7
	

	
	
	
	sd00832430
	档案学专题研究
	2
	32
	28
	
	4
	
	考查
	7
	

	
	
	
	sd00832500
	文献目录学
	2
	32
	28
	
	4
	
	考查
	7
	

	
	
	
	小  计
	6
	96
	84
	
	12
	
	
	
	

	合计
	141
	2824
	1760
	80
	984
	16
	
	
	

	重
点
提
升
计
划
	sd02810580
	习近平新时代中国特色

社会主义思想概论
	2
	32
	32
	
	
	
	
	6
	

	
	sd02810590
	“四史”教育系列专题
（2021年5月新增）
	1
	16
	16
	
	
	
	
	
	纳入学生毕业学分要求，不纳入绩点

	
	sd09010070
	形势与政策（1）
	0
	16
	16
	
	
	
	
	1
	

	
	sd09010080
	形势与政策（2）
	0.5
	16
	16
	
	
	
	
	2
	

	
	sd09010090
	形势与政策（3）
	0
	16
	16
	
	
	
	
	3
	

	
	sd09010100
	形势与政策（4）
	0.5
	16
	16
	
	
	
	
	4
	

	
	sd09010110
	形势与政策（5）
	0
	16
	16
	
	
	
	
	5
	

	
	sd09010120
	形势与政策（6）
	1
	24
	8
	
	16
	
	
	6
	

	
	sd06910020
	军事技能
	2
	96
	
	
	96
	3
	
	1
	

	
	
	大学生心理健康教育
	2
	32
	32
	
	
	
	
	1
	

	
	小  计
	9
	280
	168
	
	112
	3
	
	
	

	创
新
实
践
计
划
	
	创新实践课程
	2
	
	
	
	
	
	
	
	合计修满4学分即可

	
	
	创业实践课程
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	创新创业实践成果
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	小  计
	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	拓
展
培
养
计
划
	
	主题教育
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	学术活动
	1
	
	
	
	
	
	
	
	专业自定

	
	
	身心健康
	0.5
	
	
	
	
	
	
	
	专业自定

	
	
	文化艺术
	0.5
	
	
	
	
	
	
	
	专业自定

	
	
	研究创新
	0.5
	
	
	
	
	
	
	
	专业自定

	
	
	就业创业
	0.5
	
	
	
	
	
	
	
	专业自定

	
	
	社会实践
	2
	
	
	
	
	
	
	
	专业自定

	
	
	志愿服务
	1
	
	
	
	
	
	
	
	专业自定

	
	
	社会工作
	0.5
	
	
	
	
	
	
	
	专业自定

	
	
	社团经历
	0.5
	
	
	
	
	
	
	
	专业自定

	
	小  计
	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	21
	
	
	
	
	
	
	
	


十一、课程（项目）与毕业要求对应关系表
	课程（项目）名称
	毕业要求1
	毕业要求2
	毕业要求3
	毕业要求4
	毕业要求5
	毕业要求6

	档案管理学
	H
	H
	H
	H
	H
	M

	文书学
	H
	H
	M
	H
	M
	H

	电子文件管理
	H
	H
	H
	M
	H
	M

	中国档案史
	H
	H
	M
	M
	M
	H

	档案文献编纂学
	H
	M
	M
	H
	H
	M

	数字档案馆
	H
	M
	H
	M
	M
	H

	档案保护技术学
	H
	M
	M
	H
	H
	M

	外国档案管理学
	H
	M
	H
	M
	M
	H


注：对应相关度请分别填写“H”、“M”、“L”。
十二、大学英语课程设置及学时分配表 

	类

别
	课组号
	课程号
	课  程  名  称
	学

分

数
	总

学

时
	总学时分配
	开设学期
	备注

	
	
	
	
	
	
	课内教学
	实践教学
	
	

	大
学
英
语

课

组
	00070
	sd03110010
	大学基础英语(1)
	2
	88
	32
	56
	1
	新生根据入学英语分级考试结果，分别选修相应课程

	
	
	sd03110020
	大学基础英语(2)
	2
	88
	32
	56
	2
	

	
	
	sd03110030
	大学综合英语(1)
	2
	88
	32
	56
	1
	

	
	
	sd03110040
	大学综合英语(2)
	2
	88
	32
	56
	2
	

	
	
	sd03110050
	通用学术英语(1)
	2
	88
	32
	56
	1
	

	
	
	sd03110060
	通用学术英语(2)
	2
	88
	32
	56
	2
	

	
	
	
	英语提高课程
	4
	128
	128
	
	3-4
	每个学期任选2学分的提高类课程

	
	应修小计
	8
	304
	192
	112
	
	自主学习112学时


备注：英文版参照中文版格式单独制作

