声像类档案归档范围及要求

一、声像档案归档范围
记录本单位主要职务活动和重要工作成果的照片、视频和音频等类型的声像资料，具体范围如下：
1.党政活动类
党政工作各类会议，社会知名人士来校视察、访问等重要活动的声像资料。
2.教学类
开学和毕业典礼，毕业生合影，知名教授，学生军训、实习等各类教学活动的声像资料。
3.科研学术活动类
科研课题评审、鉴定会场面、学术活动开幕式、闭幕式、报告会，科研成果展览等各类科研活动的声像资料。
4.外事活动类
外宾来校访问，国际合作，外籍学生、教师在校活动，国际学术会议等各类外事活动的声像资料。
5.产品、仪器设备类
产品定型，批量生产，精、贵、稀设备仪器样照，安装调试运行场面，重点试验室评估等活动的声像资料。
6.体育类
运动会开幕式、闭幕式、领导讲话等场面，学生课余活动、比赛等活动的声像资料。
7.艺术类
艺术创作，演出剧照，艺术交流等活动的声像资料。
8.校园建设类
校园建筑物，基建工程开工、奠基、落成纪念，学校建设规划模型等活动的的声像资料。
9.获奖类
党政管理、教学、科研、基建、产品等各项活动获得的奖状及奖品的照片（如被评为省市级以上先进集体、文明单位奖状、劳动模范奖章、先进个人证书等）；在校学生参加各种比赛、竞赛的获奖证书、奖品及获奖者的照片； 毕业生反馈信息中毕业生在工作岗位上取得突出成绩的学生照片、获奖证书和成果等的声像资料。
10.人物类
本校历任党委书记、校长、院士、学部委员、长江学者、博士生导师等专家、学者、全国劳模、校内名人，国内外知名校友返校、捐赠仪式等的声像资料。
11.其他若具有保存价值的声像材料，也可选择性暂存。
二、声像档案整理要求
1.分类与排列
声像档案按“照片、视频、音频”分类，同一类别的反映同一主题活动的文件应排列在一起，并按文件时间（或重要程度）先后排列。
2.存储与命名
（1）各归档单位的声像档案建立总文件夹，总文件夹以“年度+单位+声像档案”命名（如：2020年档案馆声像档案）。
（2）在总文件夹下按照片、视频、音频建立层级文件夹，按分类分别以照片档案、视频档案、音频档案命名。
（3）各分类文件夹下的声像档案文件夹以“日期+事件”命名；同一个文件夹下的每一张/份照片、视频、音频材料按其排列顺序编号，形成顺序号，从“0001”开始顺序编号，即为4位阿拉伯数字。
3.毕业生合影照片归档包括纸质照片、电子版照片两部分：
（1）纸质照片：
①建议尺寸8寸（20.3cm*15.2cm）,保证画面中每张面孔清晰可辨。
②照片正面正上方应标有如下字样：广州工商学院、二级学院、届、专业、班级、学生类别、拍摄时间（数字为阿拉伯数字），例如：广州工商学院XX学院2020届XX专业XX班本科毕业生合影2020.6。
③照片正面下方或背面需横排标注出所有参加拍摄的学生、教师及领导的姓名。
（2）电子版照片：
①每年度以学院为单位建立照片总文件夹，在总文件夹下按专业建立层级文件夹。每张照片以“广州工商学院XX学院XX届XX专业XX班本科毕业生合影”的方式命名。
②建议电子版照片为JPG格式，与纸质照片完全一致，要求照片保持原始像素和尺寸，不得进行压缩处理。
[bookmark: _GoBack]三、声像档案归档要求
1.声像档案整理前应对归档的材料进行筛选和鉴别，选择能体现主题内容、主要人物、场景特色等主要因素的声像材料归档。
2.归档的声像档案材料应在相应设备上演示或检测，做到图像清晰、声音清楚，载体材料不磨损、划伤，内容完整准确，载体质量优良。
3.归档的照片应附文字说明，文字说明应综合运用事由、时间、地点、人物、背景、摄影者等要素，概括揭示该张照片所反映的主要内容。
4.声像档案请提交电子版，存储在U盘或移动硬盘内报送。
5.声像档案的归档采用集中归档和实时归档相结合的方式。集中归档时间随文书档案一起按时归档；实时归档时间，不受归档时间限制，重大活动或重大事件形成的声像档案，工作结束后一个月内收集归档。
6.归档单位移交档案材料时必须填写档案移交清单，清单一式两份，经交接双方签字后各留一份备查。
