
高等学校声像载体档案工作规范

1.引言

1.1为了提高高等学校声像载体档案(以下简称声像档案)工作的

质量和管理水平，有效地为学校工作服务，充分发挥声像档案在社会

主义现代化建设中的作用，并为考核声像档案工作提供依据，特制订

本规范。

1.2 本规范依据《中华人民共和国档案法》，中共中央宣传部、

国家档案局关于印发《新闻单位宣传报道档案管理暂行办法》的通知

(有关声像档案部分)，及国家教委颁布《普通高等学校档案管理办法》

等法律、法规、规章制定。

2.主题内容

本规范规定了声像档案工作的基本原则，归档范围的确定，部门

立卷和归档流程，声像档案管理，开发利用的主要内容和方法，各级

岗位责任制，以及保管期限表，代码一一类目代号简表，案卷(装具)

规格式样，工作常用表格、卡片。

3.引用标准

GB 3792.4—85 《非书资料著录规则》

4.声像档案工作的基本原则

4.1 凡反映高等学校教育活动和历史发展，具有保存价值的各种

以音响、画面形象等方式记录的专门载体及其相配套的文字材料均属

声像档案。

4.2 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。

4.3 声像档案必须实行集中统一管理，确保档案的完整、准确、

系统和安全，便于开放利用。声像档案形成数量大、利用率高的部门，

经批准可设分室。

4.4 声像档案工作必须纳入高校党政、教学、科研、外事等有关

部门的管理制度中，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的归档要求同

步。

4.5 要努力实现声像档案工作从经验管理向科学管理的方向转

变，并逐步采用计算机管理手段，大力开发声像档案信息资源，为提

高本校的教学、科研和管理工作水平服务。

4.6 声像档案工作应列入学校的发展计划，在经费、库房、设备

和人员配备等工作条件上予以保证。

5.声像档案归档范围的确定

5.1 确定的原则

5.1.1 归档的学校各项活动中形成的、或校外单位形成的与本校

有关的声像载体材料，必须对学校和社会当前与长远具有参考价值和

凭证作用。

5.1.2 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。

5.1.3 归档的声像载体材料必须遵循其自然形成规律，保持声像



载体与纸质载体、不同声像载体之间的自然联系，注意其成套性特点。

5.2 归档的主要内容和重点

5.2.1 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，具体范围见附件一。

5.2.2 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。

5.3 不归档的文件材料

5.3.1 不能反映本校工作、活动的声像材料；

5.3.2 音响、画面严重失真、内容残缺无使用价值的声像材料；

5.3.3 重份声像材料。

6.声像载体材料部门立卷和归档流程

6.1 形成积累

6.1.1 视听(电教)中心、宣传、报刊、出版部门和其他声像材料

形成部门，均为立卷单位，分工归口立卷。

6.1.2 声像项目负责人、编导和其他制作人员，要按分工认真作

好制作记录，整个工作结束后，按归档要求向本单位专(兼)职档案员

移送全套案本。

6.1.3 单位专(兼)职档案员对收集上来的声像载体材料，按规定

程序进行系统整理后向档案部门(含分室)移交。

6.2 整理组卷

6.2.1 立卷原则

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(见表 13)，对同一内容、多载体合

成的档案，应注明参见号，既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。

6.2.2 立卷分类

6.2.2.1 按介质分为纸质文件材料和声像载体材料；

6.2.2.2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；

6.2.2.3 声像载体材料按类型分为照片、录音制品、录像制品、

幻灯片、磁盘、影视胶片、缩微胶片、光盘等；

6.2.2.4 同一类型的声像载体材料又可按幅面尺寸再细分。

6.2.3 立卷分工

6.2.3.1 综合管理材料，由视听(电教)中心立卷归档；

6.2.3.2 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；

6.2.3.3 两个以上单位共同制作的，由主办单位立卷归档；

6.2.3.4 外单位制作的反映本校活动的声像载体材料，由档案部

门负责征集或委托征集。

6.2.4 归档材料的整理

6.2.4.1 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，要及时冲淡、风干。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。

6.2.4.3 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、色彩、密级、制作单位和人员等。

6.2.4 .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条第 3款执行。封面项目暂以本规范为

准 (见表 12) 。

6.2.4.5 声像制品的装具，一般应使用原装具。经制作后的单件

声像制品和照片，可用符合规范的专门的盒、册、封套装载。

6.3 归档验收

6.3.1声像材料形成部门应在规定时间向档案部门(含分室)办理

移交手续，填写移交目录一式二份，各执一份备查(见表 14)。

6.3.2 归档的声像载体的文件材料，必须符合本规范的案卷质量

要求。

6.3.3 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和要求，按各校规

定执行。

7.声像档案的管理

7.1 分类编号

7.1.1 按《中国档案分类法——教育档案分类详表》进行分类标



引，给出检索分类号。

7.1.2 根据声像档案的内容、特点、不同类型的载体，编制用于

档号的二级类目(载体)代号(代码)简表。

7.1.3 声像档案档号 = 年度号 ＋ 声像档案分类号 ＋ 保管单

位号

模式如下:

l9×× — SX00— l～n（略）

保管单位依不同载体而定，可以是卷、册、盒、盘，也可以是张、

件。保管单位号依载体代号(代码)流水。年度用声像档案形成的自然

年度。

7.2 编目

7.2.1 档案部门对接收的声像档案在装具脊背上填写档号，也可

另行在底边 20毫米处贴上注有档号的标签。

7.2.2 登录声像档案目录，按不同载体档号先后顺序，以保管单

位为对象填写，并注明相应的参见号。

7.2.3 按照 GB 3792.4 一 85《非书资料著录规则》编制题名，案

卷级声像档案和资料著录卡，作为手工检索和计算机采集卡使用。

7.2.4 为方便查阅档案，应编制各种分类目录和专题目录(见本

章 8.1)。

7.3将编制的声像档案和资料著录卡数据存贮到计算机的数据库

中，在本校的信息系统建立后，按要求与之联网。

7.4 排架、保管



7.4.1 按照不同类型、不同规格声像载体分别编制的档号排架。

7.4.2 照片库房保持温度 15～25℃ ，湿度 55％～65％。其他声

像档案库房， 应做到恒温、恒湿、清洁，温度宜 18～24℃ ，相对

湿度宜 35％～45％，要有专用的设备和必要的保护措施，要避开 30

奥斯特以上的磁场。

7.4.3 每年定期检查库房的“八防”(防火、防潮、防高温、防

光、防尘、防虫、防鼠、防盗)情况。定时记录库房温、湿度，保持

库房整洁。

7.4.4每两年对库存档案进行一次全面核对检查，写出检查总结，

发现问题及时处理。

7.4.5 照片、底片要定期进行检查，有发黄、发霉、变质等现象，

要及时进行清洗和技术处理。

7.4.6 录像带、录音带、影片等使用完毕后应及时倒带，并马上

入盒，以防止污染。要定期进行检查，如发现变形断裂、磁粉脱落等

现象，应及时进行补救。

7.4.7 声像档案的保管期限与相应文字材料的保管期限一致。需

长期、永久保管的声像材料，在保管一定时间后，应转录复制。

7.4.8 母带(片)与复制带(片)保管方法一致。母带(片)必须专柜

保管， 并特别标明。

7.5 鉴定与销毁

按《高等学校档案部门业务建设规范》第 10条执行。在销毁方式上，

应注意按不同载体声像材料的性能，采用不同的销毁方式，如洗掉、



去磁等。

7.6 统计

按《高等学校档案部门业务建设规范》第 10条执行。

8.声像档案的开发利用

8.1 检索工具的编制

由于声像档案按载体类型、尺幅，依档号顺序分类排架，因此在

检索工具上应比一般的纸质文件材料有更高要求。

8.1.1 按载体制成材料和载体规格编制载体检索目录。

8.1.2 按本规范附件一编制主题检索目录。

8.1.3 按《中国档案分类法——教育档案分类表》编制专业学科

分类检索目录。

8.1.4 编制检索到题名、内容的著录卡片，全面标引声像制作、

载体及内容。

8.2 借阅

8.2.1 有条件的学校档案部门应设立或由有关部门设立审片室

(听音室)，提供检索工具，为利用者查找、阅鉴声像档案创造条件。

8.2.2 建立借阅制度，规定借阅档案的审批权限、期限、对象、

观看人次、数量、手续等。若需借出、抄录、复制档案材料，应经有

关领导批准。

8.2.3 档案借阅或归还时，由利用者和档案部门共同进行清点、

检查，并在档案借阅登记簿上登记，对借出的档案，档案部门定期催

还，需续借者，应重新办理借阅手续。对过期不还者，应停止其借阅



并给予经济处罚。如发现档案损坏或丢失，应写书面报告，经有关领

导人签署意见后，根据不同情况进行处理。

8.2.4 对调出及离、退休人员，在办理调离手续前，必须清还档

案，没有档案部门签字，人事部门不得办理调离手续。长期出国人员

在出国前应及时向档案部门清退档案材料。

8.2.5 对需经常查阅、不涉及保密的档案材料应复制。

8.2.6 母带(片)一般不借出，特殊情况需按档案部门规定经过批

准手续。

8.3 咨询服务、指导交流

8.3.1 指导利用者使用各种检索工具，回答利用者提出的问题。

8.3.2 根据工作需要和条件可能， 选择若干重点声像档案的题

名， 主动介绍给有关部门，进行定题跟踪服务。

8.3.3 了解与本校有关的动态，积极开拓服务。

8.3.4 服务方式，可复制、征订、出售等。

8.3.5 各高等学校要结合现代化进程，逐步应用计算机进行档案

资料的检索、汇编等，提高开发利用档案的能力。

9.声像档案工作人员岗位责任制

9.1 学校分管形成声像档案部门的校领导职责

9.1.1 应加强全校声像档案工作的指导、监督，把声像档案形成

部门工作纳入学校声像工作发展规划，并列人学校声像工作议事日

程，定期加以研究。

9.1.2关心声像档案的建设与发展，特别是声像档案库房的建设，



从人力、物力、财力上给予支持，及时解决工作中的重大问题和困难，

逐步改善工作条件，使声像档案工作能与学校各项工作协调发展。

9.1.3 关心档案人员的工作情况以及他们的待遇等。

9.2 学校声像档案形成部门负责人职责

9.2.1 贯彻执行上级有关声像档案工作的指示、规定，草拟本单

位声像档案工作的规划和制度，并组织实施。

9.2.2 对本校各部门声像档案的形成、积累、立卷、归档工作进

行检查、督促、业务指导，确保声像档案材料的完整，准确。

9.2.3 负责声像档案的鉴定工作，按规定销毁已无保存价值的档

案材料。

9.2.4 严格执行保密制度，维护声像档案的完整和安全。

9.2.5 积极做好六防(防火、防盗、防虫、防光、防潮、防高温、

防鼠)工作。

9.3 各级声像部门科技人员职责

9.3.1各级声像工作部门及负责声像工作的科技人员在每项工作

完成后，立即将声像材料和文字简介整理好，向声像档案室归档。

9.3.2 填好声像材料归档的有关表格，办完移交手续。

9.4 学校档案部门职责

9.4.1学校档案馆(室)的领导定时或不定时的对校声像档案形成

部门的相应工作进行检查、督促、指导。

9.4.2 对声像材料部门专(兼)职档案人员提出的疑难问题，应及

时与有关领导研究解决。



9.4.3 关心档案人员的学习，工作等情况。

9.5 声像档案形成部门专(兼)职档案人员职责

9.5.1 部门负责人领导下， 监督、指导、协助科技人员做好声

像档案的平时积累工作，接收本部门人员交来的声像材料，并检查是

否完整、准确、系统，组卷是否符合要求。

9.5.2 将已收集的案卷，于次年 6 月底以前向档案部门办理移

交。

9.5.3 完成学校档案部门委托办理的其他任务。

附件一 高等学校声像档案归档范围和保管期限表（略）

附件二 高等学校声像载体档案二级类目代号简表

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 PG


