西南医科大学声像载体归档整理规则

第一条 根据《高等学校档案管理办法》和我校档案管理办法，为提高我校声像载体档案质量和管理水平，有效地为学校工作服务，充分发挥声像档案的作用，特制定本规则。
    第二条 凡是在学校各项工作活动中直接形成的，具有保存、利用价值的各种声像载体(照片、底片、幻灯片、投影反转片、录音带、录像带、磁盘、光盘等)和配套文字材料，均属声像档案。声像档案的主体是声像载体材料。声像载体材料的记录反映形式以及制作方法、保管条件、利用方式均和纸质载体不同，必须遵循声像载体的特点和规律，进行特殊整理和特殊管理。 
    第三条 声像档案是我校档案的一个重要组成部分，它具有客观、形象和真实的特点，能生动、具体地再现学校教学、科研及各方面工作成果，真实记录学院各个时期发展的面貌。 具有现实的查证和利用作用，对历史研究具有重要的参考利用价值，是学校重要的档案资料和宝贵财富。
    第四条　声像档案必须遵循声像载体的特点和规律，实行统一管理，形成声像档案的各部门，要按照要求，做好收集、整理、归档工作，确保档案的完整、准确、系统和安全。
    第五条 为确保学校对声像档案材料管理工作的落实，各部门声像载体材料形成后，必须向档案馆保管部门归档。

第六条　归档范围
     我校各项活动中直接形成的声像载体材料，主要包括综合管理、制作工作和声像载体材料三方面，具体范围:
    一、党政活动类
    1、历届党代会、团代会、学代会、教代会、妇代会、先代会及党政重大会议的各种声像材料；
    2、校庆、教师节、重大纪念日形成的各种重要声像材料；
    3、民主党派组织的重大活动的各种声像材料；
    4、少数民族、港澳同胞、归侨重要活动的各种声像材料；
5、省级以上领导和社会名流来校视察工作、参观访问的各种声像材料；
6、学校党政领导任职期间的重要工作照及声像材料；
7、授予校外知名人士名誉称号声像材料；
8、国内外知名校友返校活动、捐赠仪式等的声像材料。
二、教学类
1、迎新及开学典礼的声像材料；
2、知名教授、专家和在学术上造诣较深的中、老年教师讲课、学生听课、论文答辩、实验、电化教学等声像材料；
3、师生实习、社会实践等材料；
4、学生参加各种知识竞赛的照片、录相等；
5、历届毕业生照片、毕业典礼的材料；
6、评选优秀教学质量奖、优秀材料及发奖大会材料；
7、本校编制的声像材料、教学参考材料。
三、科研学术活动类
1、重点、大型科研课题评审、鉴定会场面的声像材料；
2、科研成果评选及领奖仪式的场面声像材料；
3、由本校发起并组织的全国性、省级学术活动。本校学术年会（科技报告会）包括：大会开幕式、闭幕式，大会发言、著名学者报告等声像材料；
4、著名专家来校作学术报告的声像材料；
5、参加部级以上科技成果展览的声像材料及重大项目科技成果代表性的声像材料；
6、在校学生在科研和学术活动中取得突出成绩的声像材料。
四、文体活动类
1、历届校级运动会的重要声像材料；
2、校运动代表队参加市级以上运动会的声像材料；
3、历届校级文娱调演、艺术节的声像材料；
4、学校师生员工创作的艺术作品照、书法、画展的声像材料；
5、参加市级以上文娱调演、艺术节、书画展的声像材料。
五、外事活动类
1、外国领导人、友好人士以及各种代表团来校参观访问的声像材料；
2、与国外学校、团体签订协议、备忘录、合同的全过程的声像材料；
3、外籍人士赠送的礼品照片及其它声像纪录材料；
4、外籍学生、教师、工作人员在校学习、生活工作的声像材料；
5、在我校召开的国际性学术会议场面的声像材料；
6、我校派出国外进行友好访问、考察、进修留学所获得的声像材料。
六、产品、仪器设备类
1、本院研制、试制、生产的产品的样照；
2、产品使用情况的场面声像材料；
3、价值5万以上的重大仪器设备的样照和安装调试试运行照。
七、校园建设类
1、学校在各时期的校园环境的声像材料；
2、学校重大项目的开工、奠基、落成典礼和学校建设规划、模型等声像材料；
    3、校门、校牌、大楼及校园风光的声像材料。
   八、获奖类
    1、教学活动获得的奖状及奖品照片；
    2、科研项目成果奖状及奖品照片；
    3、学校产品获奖的奖状的照片；
    4、各类活动中被评为先进集体、文明单位等奖状及奖品照片。
    5、劳动模范行先进个人证书、奖章及奖品等照片材料。
    第七条 归档时间　
    综合管理材料归档时间为次年6月底以前。声像载体材料在完成制作后三个月内归档。照片档案的归档时间随时形成随时归档。
    第八条 材料整理
    1、检查归档的材料是否完整、准确、系统、配套，音响、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，要及时清洁、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、人物和制作者），其他载体形式要有相应的文字材料，包括完成原本、定稿本、长度、时间、内容简介等。
    4、毕业班合影采用以班级为单位，统一为7寸彩色照片，需说明专业、年级、摄影时间，并按序填写学生、教师姓名。
    5、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《高等学校档案工作规范》执行。
     第九条 分类、编号
     归档文件采用年度--问题—件号方法进行分类。
     1.档号的构成： 年 度-- 分类号—件号。如：
               20xx — SXxx —1～n
                ↓      ↓      ↓
              年度号  分类号   件号 
第十条　案卷装盒、编目和排架
1、装盒
    ①卷内文件整理完毕后装入符合国家标准的档案盒，并按要求认真填写备考表、档案盒封面的案卷题名及盒脊各栏目；
    ②案卷题名：声像档案案卷标题要简明，确切地反映卷内材料内容，包括责任者，内容和文件类型为标题；
    2、编制案卷目录。档号、案卷题名、时间、保管期限，按档号先后顺序，以案卷为对象填写。
    3、科学排架
    第十一条　凡归档文件及整理所用的各种材料，均应符合国家有关档案保护及《非书资料著录规则》（GBGB3792.4-85）之有关规定。如公文用纸统一为A4型（297×210mm）、长久保存的档案不得采用易氧化的金属物装订等。
    第十二条 本《规则》自下发之日起执行，由校档案馆负责解释。

附件：
	声像载体类档案归档范围和保管期限表

	 
	SX
	代码

	12
	照片
	 

	13
	录音带
	A

	14
	录像带
	V

	15
	幻灯片
	L

	16
	磁盘
	RP

	17
	影视胶片
	F

	18
	缩微胶片
	M

	19
	光盘
	RG


