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《科技文件材料学》自学考试大纲
浙江省高等教育自学考试办公室

二OO四十二月
指定用书：《科技文件学》，中国人民大学出版社出版，高鹏云主编，98年2月第1版

一、课程性质与设置目的要求

《科技文件材料学》是档案学专业一门专业课程，也是全国高等教育自学考试档案学专业的必考课程。

本课程采用由高鹏云主编，中国人民大学1998年出版的《科技文件学》为指定教材。

《科技文件学》分四编23章，第一编为总论，介绍科技文件的概念、特点、作用、种类以及科技文件与相邻学科的关系等。第二编为科学技术专业与科技文件的形成，介绍各个专业在科学技术活动中所产生形成的科技文件。第三编为科技文件的编制规范，介绍文字科技文件编制，图样科技文件绘制，科技文件的编号、审签、更改的程序和方法等。第四编为科技文件管理，介绍科技文件的积累、成套性管理、传递、价值鉴定、开发利用、移交等工作。

学习本课程的要求是，了解我国科技文件的产生和发展的历史，理解各类科技文件的形成和特点，掌握科技文件的编制和更改方法，做到科学管理科技文件，更好地开发利用科技文件，为各项科技活动服务。

二、考核目标

第一章 我国科技文件的产生与发展

（一）学习目的和要求

通过本章学习，了解我国科技文件的产生、科学技术的发展对科技文件的影响。

（二）考核知识点

1、我国科技文件的产生。
2、科学技术的发展对科技文件的影响。
（三）考核要求

1、我国科技文件的产生

理解：科技文件是怎样产生的?

2、科学技术的发展对科技文件的影响

理解：科学技术的发展对科技文件工作提出了什么要求?

简单应用：①科学技术的发展，对科技文件产生哪些影响？

第二章  科技文件概述

（一）学习目的和要求

通过本章学习，了解和掌握科技文件的概念、特点、功能、作用及其科技文件的种类。

（二）考核知识点
1、科技文件的概念

2、科技文件的特点

3、科技文件的功能与作用

4、科学文件的种类

（三）考核要求

1、科技文件的概念

识记：科技文件概念。

理解：科技文件概念的含义。

2、科技文件的特点

理解：科技文件的特点。

3、科技文件的功能与作用

简单应用：科技文件的作用。

4、科学文件的种类

识记：基本建设科技文件概念、机械制造科技文件概念、地质勘探科技文件概念、工程测绘科技文件概念、矿山开采科技文件概念、水文科技文件概念、环境保护科技文件概念、医疗卫生科技文件概念、工艺美术科技文件概念、电子计算机文件概念、光盘文件概念。

理解；科技文件的主要分类标准。

第三章  科技文件与相邻学科的关系

（一）学习目的和要求

通过本章学习，了解科技文件与科技档案、科技资料、科技图书、科技文献的关系；了解现代化管理的主要内容以及科技文件与现代化管理的关系

（二）考核知识点

1、科技文件与其他科技信息的关系

2、科技文件与现代化管理的关系

（三）考核要求

1、科技文件与其他科技信息的关系

简单应用：①科技文件与科技档案区别与联系。②科技文件与科技资料区别与联系。③科技文件与科技图书的区别与联系。④科技文件与科技文献的区别与联系。

2、科技文件与现代化管理的关系。
理解：现代化管理的主要内容。

简单应用：科技文件与现代化管理的关系。

第四章  科技文件工作

（一）学习目的和要求

通过本章的学习，了解科技文件工作的任务与内容，掌握科技文件工作的性质。

（二）考核知识点

1、科技文件工作的任务与内容

2、科技文件工作的性质

（三）考核要求

1、科技文件工作的任务与内容

简单应用：①科技文件工作的基本任务。②科技文件工作的基本内容。

2、科技文件工作的性质

理解：科技文件工作的性质。

第五章  标准化 

本章对考生不作要求，也不列入考试范围。

第六章  科学研究与科技文件的形成

（一）学习目的和要求，通过学习，了解科学的分类，科学研究工作的分类，科学研究工作的程序以及科技文件的形成。

（二）考核知识点

1、科学研究和科学研究工作的分类

2、科学研究工作程序与科技文件的形成

（三）考核要求

1、科学研究和科学研究工作的分类

理解：现代科学总体系分类，自然科学分类，新兴技术群体分类，新科学群分类，科学研究工作分类。

简单应用：科学研究工作的特点。

2、科学研究工作程序与科技文件的形成

理解：科研工作在科研课题中的程序，应用研究课题工作程序。

简单应用：应用研究课题各阶段产生形成的主要科技文件。

第七章  基本建设与科技文件的形成

（一）学习目的和要求

通过本章的学习，了解基本建设的内容和分类，基本建设的特点， 基本建设的程序和产生形成的科技文件。

（二）考核知识点

1、基本建设的内容、分类和特点

2、基本建设程序与科技文件的形成

（三）考核要求

1、科学研究和科学研究工作的分类

识记：基本建设的含义。 
理解：基本建设的分类，基本建设的特点。

2、基本建设程序与科技文件的形成

识记：基本建设程序，项目建议书，可行性研究。

理解；基本建设包括的程序，组织施工活动的主要内容，竣工验收的依据及主要内容。

简单应用：基本建设工程项目活动形成的主要科技文件。

第八章  新产品开发与科技文件的形成

（一）学习目的和要求

通过本章学习，了解新产品的概念和种类，新产品的开发程序和形成产生的科技文件。

（二）考核知识点

1、新产品的概念和种类

2、新产品的开发程序和形成产生的科技文件

（三）考核要求

1、新产品的概念和种类

识记：新产品

理解：产品和新产品的分类，新产品的特点。

2、新产品的开发程序和形成产生的科技文件

理解：机电专业新产品开发包括的阶段和程序， 

简单应用：新产品开发各个阶段形成的主要科技文件。

第九章  地质勘探与科技文件的形成

（一）学习目的和要求

通过本章的学习，了解地质工作的性质、任务；地质生产工作程序；地质调查、普查、勘探工作程序与科技文件的形成。

（二）考核知识点

1、地质工作的性质与任务。
2、地质生产工作程序。
3、地质调查、普查、勘探工作程序与科技文件的形成。

（三）考核要求

1、地质工作的性质与任务。
识记：地质工作概念

理解：①地质工作的性质。②地质工作的任务。

2、地质生产工作程序

理解；地质生产工作的主要程序。

简单应用：地质项目生产形成的主要科技文件。

3、地质调查、普查、勘探工作程序与科技文件的形成。

简单应用：①固体矿山普查勘探工作程序及其形成的主要科技文件。②工程地址勘探工作程序及其形成的主要科技文件；油汽普查勘探工作程序及其形成的主要科技文件。③煤田普查勘探工作程序及其形成的主要科技文件。

第十章  设备管理与科技文件的形成

（一）学习目的和要求

通过本章学习，了解设备的概念与种类，设备维护保养的等级，设备计划预修的内容，设备管理工作程序及形成的科技文件。

（二）考核知识点

1、设备的概念与分类

2、设备的维护保养与计划预修

3、设备管理工作程序与科技文件的形成

（三）考核要求

1、设备的概念与分类

识记：设备的概念

理解：设备的种类

2、设备的维护保养与计划预修

理解：①设备的维护保养的主要内容。②计划预修的内容及种类。

3、设备管理工作程序与科技文件的形成

理解：外购设备管理工作程序。

简单应用：①设备开箱验收阶段形成的科技文件。②设备安装调试阶段形成的科技文件。③设备使用与维护阶段形成的科技文件。④设备技术改造阶段形成的科技文件。⑤设备封存调拨阶段形成的科技文件。

第十一章  技术引进与科技文件的形成

（一）学习目的和要求

通过本章的学习，掌握专利技术、专有技术、技术转移、技术有偿转让、技术引进、国

际技术交流的概念、了解技术引进的方式、技术引进项目的主要工作程序。

（二）考核知识点

1、技术引进有关概念

2、技术引进方式

3、技术引进的项目管理与科技文件的形成

（三）考核要求

1、技术引进有关概念

识记：专利技术、专有技术、技术转移、技术有偿转让、技术引进、国

际技术交流的概念

理解：专利与专有技术的区别。

2、技术引进方式

识记；许可贸易、技术服务的概念。

理解：许可贸易的种类、许可协议的种类、直接投资的形式。

3、技术引进的项目管理与科技文件的形成

识记：技术引进的整个管理，可分为宏观的工业管理和微观的项目管理两部分。

理解：技术引进项目的主要工作程序，谈判准备阶段形成的主要科技文件，磋商与签约阶段形成的主要科技文件。

简单应用：①引进技术合同条款的主要内容。②在引进技术的消化、转化活动中科技文件工件的主要任务。

第十二章  电子计算机技术与科技文件的形成

（一）学习目的和要求

通过本章的学习，了解电子计算机的特点，主要部件、硬件、软件及其功能，几种主要语言。理解电子计算机编制科技文件的过程，掌握电子计算机文件的种类及其管理。

（二）考核知识点

1、电子计算机技术概述

2、电子计算机的文件及其形成

3、电子计算机文件的种类及管理

（三）考核知识点

1、电子计算机技术概述

理解：电子计算机的特点，主要部件及功能，主要硬件、软件的名称。

2、电子计算机的文件及其形成

理解：①文字材料的编制过程。②图样绘制过程。③计算材料的编制过程。

简单应用：电子计算机文件编制程序

3、电子计算机文件的种类及管理

理解：电子计算机文件种类及其管理。

第十三章  科技文件编制的基本要求

（一）学习目的和要求

通过本章学习，了解文字科技文件编制步骤，各个步骤的要求或做法；图样科技文件绘图要求，制图标准。
（二）考核知识点

1、文字科技文件的编制

2、图样科技文件的绘制

（三）考核要求

1、文字科技文件的编制

理解：文字科技文件的编制步骤，

简单应用：拟稿的内容要求和形式要求。

2、图样科技文件的绘制

理解：我国正在执行的几个主要制图标准。

简单应用：绘图的要求。

第十四章  科技文件的编号

（一）学习目的和要求

通过本章学习，了解科技文件编号的作用，编号的要求，掌握产品隶属编号法、工程结构编号法、产品分类编号法、专业编号法、顺序编号法等各种编号法的概念、组成及优缺点。

（二）考核知识点

1、科技文件编号概述

2、科技文件编号方法与作用

（三）考核要求

1、科技文件编号概述

识记：科技文件编号的概念。

理解：①科技文件编号的作用。②科技文件编号的要求。

2、科技文件编号方法与作用

识记：产品隶属编号法、工程结构编号法、产品分类编号法、专业编号法、顺序编号法等编号法的概念。

理解：①产品隶属编号法的组成、优缺点和应用范围。②工程结构编号法的组成、优缺点和应用范围。③产品分类编号法的组成、优缺点和应用范围。④专业编号法的组成优缺点和应用范围。⑤顺序编号法的组成优缺点和应用范围。

第十五章  科技文件的审签

（一）学习目的和要求

通过本章学习，了解各类科技文件审签程序和要求。

（二）考核知识点

1、工业产品科技文件的审签。
2、基本建设工程项目科技文件的审签。
（三）考核要求

1、工业产品科技文件的审签

识记：科技文件审签、会签、产品设计文件工艺性审签的概念。

理解：工业产品单份科技文件原图（原稿）的审签程序，底图的审签程序，产品设计文件标准化审查的基本要求。

简单应用：产品设计工艺性审签的主要内容和步骤。

2、基本建设工程项目科技文件的审签。

理解：基本建设专业设计部门有关人员审签科技文件的技术职责，工程项目文字科技文件审签程序，工程图样的审签程序。

第十六章  科技文件的更改

（一）学习目的和要求

通过本章学习，了解科技文件更改的原则、要求、更改程序、更改方法。

（二）考核知识点

1、科技文件更改的原则。
2、科技文件更改的要求。
3、科技文件更改的程序。
4、科技文件更改的方法。
（三）考核要求

1、科技文件更改的原则。
识记：科技文件更改的概念。

简单应用：科技文件更改的原则。

2、科技文件更改的要求。
理解：科技文件更改的要求。

3、科技文件更改的程序。
识记：更改通知单。

理解：科技文件更改的程序，科技文件更改的种类和内容。

4、科技文件更改的方法。
识记：划改、刮改、

理解：库存蓝图的更改方法，现行使用的科技文件的更改方法。

简单应用：底图的更改方法。

第十七章  科技文件积累

（一）学习目的和要求

通过本章学习，了解科技文件积累的原则，积累的范围和模式结构，积累的方式与措施。

（二）考核知识点

1、科技文件的积累原则

2、科技文件的积累范围

3、科技文件的积累方式和措施

（三）考核要求

1、科技文件的积累原则

识记：科技文件积累的概念。

理解：科技文件积累的原则。

2、科技文件的积累范围

理解：确定科技文件积累范围的依据。

简单应用：科技文件积累范围（模式结构）。
3、科技文件的积累方式和措施

理解：科技文件的积累方式

简单应用：科技文件积累的“三纳入”、“三同步”的内容。

第十八章  科技文件的成套性管理

（一）学习目的和要求

通过本章学习，了解科技文件成套性有关概念，科技文件管理分类的标准和方法 ，科技文件积累单元的构成和编目，科技文件的保管等。

（二）考核知识点

1、科技文件的成套性和成套管理

2、科技文件积累保管过程中的成套管理

3、科技文件管理分类

4、科技文件积累单元的构成

5、科技文件积累单元的编目

6、科技文件的保管

（三）考核要求

1、科技文件的成套性和成套管理

识记：科技文件成套性概念、科技文件成套管理概念、纵向成套管理概念、横向成套管理概念、要素法成套管理概念。

理解：成套文件的核心，成套文件的标准。

简单应用：科技文件成套管理的方法。

2、科技文件积累保管过程中的成套管理

理解：科技文件积累保管的基本原则，科技文件积累保管的主要内容。

3、科技文件管理分类

识记：科技文件管理分类的概念，

理解：管理分类的基本原则，管理分类的标准，管理分类模式（方法），管理分类方案的编。

4、科技文件积累单元的构成

识记：科技文件积累单元

理解：积累单元构成要求，积累单元内科技文件的排列方法。

简单应用：组成积累单元方法。

5、科技文件积累单元的编目

识记：积累单元编目的概念。

理解：积累单元编目的内容；积累单元编号的要求和方法。

6、科技文件的保管

理解：科技文件存放方法，积累单元排架方法，科技文件库房管理内容。

简单应用：科技文件保管工作基本要求。

第十九章  科技文件的复制供应与对更改工作的监督管理

（一）学习目的和要求

通过本章学习，了解科技文件复制的基本方法，掌握对科技文件复制的管理和对科技文件更改的管理。

（二）考核知识点

1、科技文件复制的基本方法

2、科技文件的复制供应的方式

3、科技文件的复制管理

4、科技文件的更改管理

（三）考核要求

1、科技文件复制的基本方法

识记：手工法的概念、晒图法的概念、静电复印法的概念、缩微照相法的概念、传真法的概念。

2、科技文件复制供应的方式

理解：科技文件复制供应主要方式。

3、科技文件的复制管理

简单：科技文件复制管理的主要内容

4、科技文件的更改管理

简单应用：如何做好科技文件更改管理工作。

第二十章  科技文件的传递

（一）学习目的和要求

通过本章的学习，了解科技文件传递类型，科技文件传递形式和方式。

（二）考核知识点

1、科技文件的传递类型

2、科技文件的传递形式和方式

（三）考核要求

1、科技文件的传递类型

理解：科技文件直接传递交流和间接传递交流的特点和注意问题。

2、科技文件的传递形式和方式

识记：有向传递、无向传递、主动传递、被动传递的概念。
理解；科技文件的传递形式。

第二十一章  科技文件的价值鉴定与技术保密

（一）学习目的和要求

通过本章学习，了解科技文件价值及科技文件价值鉴定的概念，理解科技文件的存在形态，价值鉴定应遵循的原则，掌握科技文件密级划分的依据以及对科技文件密级的管理。

（二）考核知识点

1、科技文件的价值鉴定

2、科技文件的技术保密

（三）考核要求

1、科技文件的价值鉴定

识记：科技文件价值鉴定的概念。

理解：科技文件的存在形态，科技文件的价值表现，

简单应用：价值鉴定与保管期限划分的原则，科技文件价值鉴定的程序与方法。
2、科技文件的技术保密

理解：科技文件密级划分的依据，密级等级，科技文件的密级管理。

第二十二章  科技文件信息资源的开发利用

（一）学习目的和要求

通过本章学习，了解科技文件信息资源开发利用的意义，领会开发利用的途径，掌握各种检索工具和参考资料的作用和编制方法。

（二）考核知识点

1、科技文件信息资源开发意义

2、科技文件信息资源利用的途径

3、科技文件检索工具的编制

4、科技文件参考资料的编制

（三）考核要求

1、科技文件信息资源开发意义

理解：科技文件提供利用的重要作用

2、科技文件信息资源利用的途径

理解：科技文件开发利用的主要途径与方法。

3、科技文件检索工具的编制

识记：簿式目录、索引、机械检索工具的概念。

理解：检索工具的基本类型

4、科技文件参考资料的编制

识记：文摘、简介、专题材料汇编的概念。

理解：科技文件参考材料的类型及相应的作用。

第二十三章  科技文件的转化与移交工作

（一）学习目的和要求

通过本章学习，了解科技文件向科技档案转化各阶段的标志，正确认识科技文件与科技档案的关系，掌握科技文件移交有关责任者的要求和任务。

（二）考核知识点

1、科技文件转化的标志

2、科技文件移交的要求

（三）考核要求

1、科技文件转化的标志

识记：科技文件转化的概念

理解：目前科技文件转化存的理论矛盾，正确认识科技文件与科技档案的关系应把握的要点。

简单应用：科技文件转化各阶段的标志。

（二）科技文件移交的要求

理解：科技文件移交的要求、科技文件移交责任者的任务。
三、题型举例(考试大纲中题型举例仅作参考，实际命题时不受此限)
(一)填空题

1、科技文件的价值包括科技价值和科技文件的       价值。

(二)单项选择题(在每小题列出的四个备选项中只有一个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选或未选均无分)

)

1、（    ）是以特定的文字、符号、术语、线条与声像等，来表述与传递科技思想、科技活动的直接记录。

A、科技档案              B、科技档案

C、科技文献              D、科技资料

（三）多项选择题（在每小题列出的五个备选项中有二至五个是符合题目要求的，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均无分）

1、产品隶属编号法的结构由（        ）组成。

A、产品代号

B、系列号

C、结构组成部分代号

D、档号

E、顺序号 

（四）名词解释

1、科技文件成套性

（五）简答题

1、简述科技文件更改的程序。

（六）论述题

试析产品设计工艺性审签的主要内容和步骤。
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