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一、声像档案概述

（一）高校档案概念

声像档案归档指南 03

高等学校档案馆

既是学校档案工作的职能管理部门，又是永久保存和提供利用本校档案的

科学文化事业机构，具有管理服务和文化教育双重功能。

文字、图表、声像等不同形式、
载体的历史记录科研 管理

招生 教学
高等学校档案
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一、声像档案概述

（二）我校档案的组成

常规档案
党群类 基本建设类 教学类 外事类

行政类 仪器设备类 科研类 财会类

学生类 出版物类

特殊类档案
声像类

实物类

专题类

档案分室
基本建设档案

资产设备档案

财会档案

出版档案
盘锦校区档案
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（三）声像档案定义

凡反映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。

SX12 教学工作类 SX13 科研工作类

SX15 文体活动类 SX16 其他工作类

SX11 党群行政类

SX14 外事工作类

一、声像档案概述
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二、归档范围和保管期限

序号 SX11-党群行政类声像材料归档范围 保管期限

1 党代会、团代会、学代会、教代会及党政重要会议的声像材料 永久

2 校庆和其他重要纪念日的声像材料 永久

3 有关学校发展、变化的重大活动的声像材料 永久

4 民主党派组织的重大活动的声像材料 永久

5 省、市级以上领导和名人来校参观、视察、访问的声像材料 永久

6 校领导重要活动的声像材料 永久

7 授予校外知名人士荣誉称号的声像材料 永久

8 对校内重大安全事故调查处理的声像材料 永久

9 校友返校或捐助活动等的声像材料 永久

10 知名校友、院士、长江学者、省级以上优秀教师、市级以上劳模的声像材料 永久
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序号 SX12-教学工作类声像材料归档范围 保管期限

1 教学评估的声像材料 永久

2 精品课、公开课视频资料 永久

3 开学、毕业典礼的声像材料 永久

4 历届毕业生照片（毕业照） 永久

5 学生及教工信息采集照片 永久

6 获得市级以上奖励的教学活动、科技竞赛等的声像材料 永久

二、归档范围和保管期限
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序号 SX13-科研工作类声像材料归档范围 保管期限

1 重要项目立项、中期检查、验收的声像材料 永久

2 国家级实验室、研究所评估的声像材料 永久

3 科研成果及颁奖仪式的声像材料 永久

4 主持召开的大型学术会议的声像材料 永久

5 重要产品、仪器设备的声像材料 永久

序号 SX14-外事工作类声像材料归档范围 保管期限

1 外国领导人、著名外籍人士来校参观的声像材料 永久

2 外籍师生在校活动情况的声像材料 永久

3 国际会议的声像材料 永久

4 校领导出访的声像材料 永久

二、归档范围和保管期限
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序号 SX15-文体活动类声像材料归档范围 保管期限

1 运动会、大型体育比赛的声像材料 永久

2 大型文艺演出的声像材料 永久

序号 SX16-其他声像材料归档范围 保管期限

1 历史建筑拆迁，重大项目奠基、竣工典礼的声像材料 永久

2 校园宣传片及其相关图片、视频材料 永久

3 校园风光的照片 永久

4 好人、好事等的照片及视频资料 永久

二、归档范围和保管期限
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各部门参考：

《大连理工大学声像档案管理细则 》
（档案馆主页—政策法规—学校制度）

一个部门一个表格，按照归档范围，并根据当年的大事、要事等，收集归档材料。

保管期限：声像档案的保管期限为永久。

二、归档范围和保管期限
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归档流程（6步骤）

组件 分类编号 装具 录入 移交

 组件
 分类
 编号

 随时收集
 及时催收
 尽量原件

排列

 按类型、规格排列

 装具
 填写档号

系统著录

手续齐全
 一式两份

三、归档流程及要求
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声像档案以“件”为单位。反映同一事件的一组照片、缩微胶片及幻灯片为一件；录音带、

录像带、磁盘、影视胶片及光盘原则上独立为一件。

所有声像材料均要配有文字说明（200以内，包含时间、地点、人物、背景、事由及拍摄

者6个要素），一组声像材料还需编写组说明。

01 组件

三、归档流程及要求
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根据档案形成时间、载体和内容进行分类

按照“归档年度号+载体分类号+内容分类号+保管单位号”的格式编制档号
02 分类编号

档号示例：20XX  SX1X  1X  0001-N
归档年度号为4位阿拉伯数字

档
案
载
体
分
类
号

12 照片
13 录音带
14 录像带
15 幻灯片
16 磁盘
17 影视胶片
18 微缩胶片
19 光盘

内
容
分
类
号

11 党群行政类

12 教学工作类

13 科研工作类

14 外事工作类

15 文体活动类

16 其他类

保管单位号从0001开始
以件为单位依次排序。

三、归档流程及要求
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按照档号顺序把不同类型、不同规格声像档案

分别排列摆放。

声像档案一般使用原装具材料（如影集、录音

带盒、录像带盒等），无原装具材料的可用信封或

封口袋代替，并在装具材料上标记档号。

03 排列

04 装具

三、归档流程及要求
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为简化各部门兼职档案员工作

流程，目前归档仅提交《大连理工大

学声像档案移交登记表》即可，待

“特殊类档案管理系统”调试完毕后

即可实现线上著录和查询，敬请期待。

05 著录

三、归档流程及要求
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各兼职档案员完成录入工作后，需填写

《大连理工大学声像档案移交登记表》，并将实

体类声像档案（如有）与《大连理工大学声像档

案移交登记表》统一移交至档案馆107室，档案

馆负责对全校各类声像档案进行接收、分类、编

目、登记，装具，编制检索工具和提供利用的统

一管理。

06 移交

校对著录信息

 对档案进行检查
 如有问题随时与移交部

门沟通

 《移交登记表》由各部门档
案工作负责人签字并加盖部
门公章，一式两份

 双方清点确认无误签收

送交档案实体

档案馆复核

三、归档流程及要求
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归档要求：

1．形成声像档案的部门（单位），由兼职档案员负责收集、整理及移交工作；两个部门或单位共同制

作的，由主办部门（单位）负责。

2．声像档案原则上要求原版原件，在保证齐全完整及清晰无损的前提下可接收复制件。

3．数码形式的声像档案在移交时须保证存储设备质量优良，没有病毒；图片文件以jpeg为通用格式，

音频文件以mp3为通用格式，视频文件以mp4为通用格式；照片像素不低于300万，扫描分辨率不低于

400dpi。

4．由于载体的多样性及特殊性，归档的声像材料必须在有关的设备上演示或检测，档案馆认为运转正

常、图像清晰、声音清楚、内容完整准确后方可正式办理移交手续。

5．声像档案应在形成后一个月内由兼职档案员进行部门内部归档，并在次年6月底前将当年形成的全部

声像档案移交至档案馆。因声像档案保管条件特殊，档案馆随时接收零散的、具有保存价值的声像档案。

三、归档流程及要求
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四、档案利用

1．声像档案原则上只对校内单位开放。查（借）阅档

案须出具《特殊类档案查（借）阅审批表》，表中各相关栏

目须认真填写齐全。

2．声像档案原则上只提供数字化文件，原件一律不借

出。

3．查（借）阅者应承担档案的安全、保密责任。未经

同意不得私自翻印、翻拍、复制以及转借声像档案；不得泄

露或擅自向外公布档案内容。
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