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陈 述 内 容 

《文书学》课程发展轨迹 
《文书学》课程设置与发展概况 

《文书学》课程建设的经验 
课程近15年建设的经验与现状分析 

《文书学》课程建设的特色 
课程建设资源建设、教学方法、内容设置等方面的特色 

《文书学》课程建设的发展规划 
金课建设推动下课程建设的基本方略 



2006年，《文书学》获批校级、省级精品课，
2007年，获批国家级精品课 

2016年，获批国家精品资源共享课 

1986年设置《文书学》课程，
作为《档案管理学》先导课程 

大一第二学期开设，90学时，
理论54学时，实验36学时 
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黑龙江大学《文书学》课程发展时间轴 

初设 精品课 

精品资源

共享课 
金课 

2018年年末，《文书学》
课程列入黑龙江大学首批
金课建设；2019年获得省
教改立项 



黑龙江大学《文书学》课程内容简介 
Course  Introduction 开设学期与课时容量 

• 大一第一学期开设 

• 总学时90学时，其中理论授课46学

时，实验授课44学时 

授课方式与成绩考核 

• 授课方式为理论面授、实验操作、

线上线下学习与互动 

• 期末测试50%+实验成果30%+慕课学

习与考核20% 

课程授课内容 

• 文书与文书学基础知识 

• 文件稿本与格式 

• 多文种的文件写作 

• 文书处理与归档工作 

• 电子文件系统使用与操作 
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文书学课程建设的特色 
Characteristics of the Course 

文书
学 

教学
手段 

教学
团队 

教学
资源 

教学
形式 

混合式教学 

教授组团队 

案例库建设 

分段式教学 课堂理论演示与知识传导 

手工式与电子式文件制作
与管理实训 

线上慕课学习与互动 

倪丽娟教授为核心，组建专任与兼任
教师组成的4人授课团队 

文书案例库 

文件格式模板库 

试题库 

工作教学视频 

按照文书学与文书工作特
点将课程分为 

三个部分十二段 

 



课程依托的慕课平台 

课程学习网址：http://www.icourses.cn/coursestatic/course_3650.html 
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• 打造多样化的课程资源库 
• 课程资源建设的持续性与稳定性 
• 将资源真正运用到实际教学过程中 

持续开展优质教学资源收集与建设 

• 设计与课程更为紧密的理
论与实验授课形式 

• 增强学生在教学过程中的
参与感 

稳步推进教学形式的转型 

• 建设与使用课程网络教学平台 
• 增强学生网络教学平台的使用 

• 提高网络平台与学生的互动频率 

善用网络化教学手段 

• 以教改立项提升课程建设
的速度 

• 以教改立项发出档案学专
业课程改革的声音 

以教改项目推进课程改革 01 

04 
03 
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文书学金课建设的基本经验 
Experience 



思路① 

教学形式 
更新 

• 打造文书与档案管理教

学模拟应用系统 

• 建设面向社会文书工作

的文书模板库 

文书学课程未来发展规划与课程建设目标 
Purpose and Plan 

思路② 

课程与 
社会对接 

思路③ 

课程群 
建设 

• 借助微课建设，将优质课程

资源向社会相关行业开放 

• 慕课人群向社会从业人员扩

展 

• 建设文书与档案管理金课

课程群 

• 建设区域性或国家性的档

案学金课课程联盟 



图书馆学课程联盟平台 

课程联盟网址：http://lis.icourses.cn/ 



THANKS FOR YOUR ATTENTION 

任越 黑龙江大学信息管理学院 


