
青岛理工大学声像载体类档案工作规范 

第一章   总  则 

第一条  根据《中华人民共和国档案法》《录音录像档

案管理规范》《高等学校档案管理办法》等法律、法规精神，

为加强我校声像载体档案的收集及管理工作，使之更好地为

学校各项工作服务，特制定本规范。 

第二条  声像档案是指反映我校在教育活动和历史发

展中，具有保存价值的各种以声音、画面形象等方式记录的

专门载体及其配套的文字材料。 

第三条  声像档案由校档案馆集中统一管理，以确保档

案的完整、准确、系统和安全。 

第四条  声像档案工作应纳入学校党政、教学、科研、

外事等有关单位的管理制度中，与各项管理工作紧密结合，

实行制作工作和建档工作同步管理，即制作人员接受任务与

接受声像材料归档要求同步。 

第二章  归档范围的确定 

第五条  确立的原则 

1．归档的学校各项活动形成的或校外单位形成的与本

校有关的声像载体材料，必须对学校和社会具有参考价值和

凭证作用。 

2．归档的声像载体材料必须反映声像制作活动的全过

程，保证完整、准确、系统。 



3．归档的声像载体材料必须遵循其自然形成规律，保

持其声像载体与纸质载体之间的自然联系，注意其成套性特

点。 

第六条  归档的主要内容和重点 

1．归档的主要内容包括综合管理、制作工作和声像载

体材料三个方面。归档范围和保管期限表参见各类档案工作

规范的附件一。 

2．归档的重点是本校各项活动中直接形成的声像载体

材料，尤其是声像载体材料的原件。 

第七条  不归档的文件材料 

1．不能反映本校工作、活动的声像材料。 

2．音响、画面严重失真，内容残缺无使用价值的声像

材料。 

3．重份声像材料。 

第三章  立卷归档 

第八条  声像项目整个工作结束后，兼职档案员按归档

要求收集整理本单位声像载体材料，按规定程序向档案馆移

交。 

第九条  整理组卷的基本原则应根据声像文件材料形

成规律和多种载体的特点，分类组成保管单位。对单件声像

载体材料，要附以文字说明，对同一载体多项内容的，采用

按主题内容逐一著录的方法，对同一内容，多载体合成的档

案，应注明参见号，即保持声像载体档案的原始顺序，又凭

借著录，保证不同内容的声像材料具有独立的使用性 



第十条  立卷分类 

1．按介质分为纸质文件材料和声像载体材料； 

2．纸质文件材料指综合管理工作文件材料和制作项目

的文件材料； 

3．声像载体材料按类型分为照片、录音制品、录像制

品等； 

4．同一类型的声像载体材料又可按幅面尺寸再细分。 

第十一条  立卷分工 

1．制作项目文件材料和声像制品，由制作项目单位或

个人立卷归档； 

2．两个以上单位共同制作的，由主办单位立卷归档； 

3．外单位制作的反映本校活动的声像载体材料，由校

内相关职能单位负责归档。 

第十二条  整理归档 

1．检查归档的材料是否完整、准确、系统、配套，声

音、画面是否清楚，对有局部划伤、断裂者，应及时修补；

粘结、生霉、发潮的，要及时冲淡、风干。 

2．根据声像载体材料的形成规律，保持其有机联系和

便于查考利用的原则，结合内容、价值、数量和载体类型、

尺幅，进行系统整理，组成保管单位。 

3．照片及底片要有文字说明，包括内容、时间、地点、

人物、背景和制作者等；视频、音频等要有相应的文字材料，

包括完成原本、定稿本、长度、时间、内容简介、色彩、密

级、制作单位和人员等。 



4．声像制作材料和声像制品的档号要与文字材料的档

号互相照应，互记参见号，声像制作的文字材料整理要求按

《高等学校档案部门业务建设规范》第 6 条 3款执行。 

第十三条  归档验收 

1．声像材料形成单位应在规定时间向档案馆办理移交

手续，填写移交目录一式二份，各执一份备查。 

2．归档的声像载体的文字材料，必须符合案卷质量要

求。 

3．声像载体类材料应与其反映主题的其他档案材料同

步归档。综合管理类声像载体材料归档时间为次年 6 月底以

前，重大活动和突发事件声像载体材料归档时间为活动或事

件结束 3 个月内。 

第十四条  学校档案馆要随时了解，并监督、检查声像

档案形成单位的工作，同时要指导兼职档案员认真做好声像

材料的整理归档。 

第十五条  按《高等学校档案实体分类法》档号的编制

原则，我校声像类档案的分类号由一、二级类目代号组成（见

附件）。 

第十六条  编制题名，案卷级声像档案和资料目录；编

制全引目录、分类目录、主题目录、载体检索目录。 

附件：声像类档案二级类目代号简表 

 

附件： 

声像类档案二级类目代号简表 



1. 类目代号简表 

SX 声像 

12   照片 

13   录音带 

14   录像带 

15   幻灯片 

16   磁盘 

17   影视胶片 

18   缩微胶片 

19   光盘 

2.示例 

声像类档案档号由年度号、声像档案分类号、案卷号组成，模式如下： 

说明： 

（1）“19××”为年度号；“SX”为声像类档案一级类目代号，“00”为

声像类档案二级类目代号，二者同为分类号；“1~n”为案卷号。 

（2）案卷号按二级类目流水。 


