襄樊学院声像档案管理暂行规定 
为加强学校声像档案的管理，根据《襄樊学院档案管理办法》精神，结合学校实际，特制定本规定。 
一、归档范围 
    1. 照片类 

    ①与学校工作有关的重大活动照片。 

    ②校领导、教学名师、师德标兵、优秀教师及教授、博士等有一定影响的知名人物、杰出的校友的工作照、标准照。 

    ③国家及省级重点学科、重点实验室的设备及相关典型活动的照片。 

④每一位获得学位的毕业生符合存档要求的穿学位服的学位照片。   
⑤每年各院系毕业班级毕业合影照片。
    2. 录音类 

    ①校级领导在重大活动中的讲话录音文件 

    ②国家领导、省市领导来校考察访问时的重要发言。 

    3. 录像类 

    校级、省级及国家重点学科举办的重大活动中形成的录像文件  
二、归档要求 

    1. 照片类档案 

    ①分类命名：电子版要求按照照片内容如某一次重大活动或某一类人物照片等分类方法进行分类，形成不同的文件夹，再对文件夹、每一张照片进行准确命名，名称中均应包含序列号； 

   ②冲洗照片，并在其照片背面用铅笔填写相应的序列号（包括相应的文件夹序列号与照片电子版序列号，中间用“，”分隔），最后以此序列号为准进行排序分别装入不同的分装袋中。照片的电子版要求以 JPG 或 TIFF 格式移交档案馆。 

    2. 录音类档案，可参照照片类的电子版分类方法进行分类、处理，再以ＭＰ３或Ｗ A Ｖ文件格式移交档案馆。 

    3. 录像类档案，单独刻盘，并以刻录光盘的形式向档案馆移交。  
三、移交 

    1. 将本部门形成的声像档案相对应的项填入《声像档案著录表》（见附件），并打印，一式三份，一份单位自存，一份交指导老师，一份交档案馆。
    2. 将本部门形成的声像档案的电子版以及填写好的《声像档案著录表》一并刻录成光盘，并在光盘上标注本部门代码、名称以及移交时的日期包括年月日。 

    3. 将冲洗好的照片、刻录的光盘以及打印的《声像档案著录表》一并向档案馆技术室移交，经检验合格后，由档案馆接收人员返回接收清单表。 
四、声像档案存档 

    1. 由档案馆技术室相关人员负责装盒、确定档号、编制。 

    2. 部门移交的电子光盘交档案馆技术室负责人统一保管。 
五、声像档案的利用 

    1、查阅者需填写“声像档案查档登记表”，经批准后方可查阅利用。 

    2、声像档案原件只限在馆内查阅，档案馆技术室可提供复印、复录、翻拍、扫描等多种手段，以满足利用者的不同需求。   

    附件：《襄樊学院声像档案著录表》 

襄樊学院档案馆       

二 OO 八年七月四日 
附件： 
襄樊学院声像档案著录表 

单位名称： 

	类别 
	序列号 
	题      名 
	责任者 
	形成时间 
	载体类型 
	数量 
	数量
单位 
	备注 

	照片 
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	录音 
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	录像 
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  


    移交人：             接收人：             日期：             

    填表说明： 

    1、照片类、声音类档案以文件夹的序列号为准，一个文件夹注入一条信息，数量指该文件夹中的文件的个数。 

    2、题名与相应的文件夹或文件名相同；责任者即相应文件的作者，即对声像档案内容负有责任的团体或个人，备注部分是相应的背景资料说明。 

     

