闽档办〔2016〕47号

福建省档案局办公室转发龙岩市档案局

关于加强音像档案管理工作的通知

各市、县（区）档案局，平潭综合实验区档案局：

为加强我省音像档案管理，规范收集、整理和保管机关特别是广播电视单位工作中形成音像材料，现将龙岩市档案局印发的《关于加强音像档案管理工作的通知》（岩档〔2016〕86号）转发给你们（文件可在福建省档案信息网http://www.fj-archives.org.cn/html/wenjianxiazai/下载），供学习参考。

福建省档案局办公室

                         2016年月11月25日

龙岩市档案局关于加强
音像档案管理工作的通知
岩档〔2016〕86号
各县（市、区）档案局、市直各单位：

为进一步加强我市音像档案的收集和管理，建立健全覆盖人民群众的档案资源体系，推动全市音像档案资源规范管理和有效利用，现通知如下：

一、充分认识音像档案的重要性

音像档案，是指以摄录手段记述和反映国家机构、社会组织或者个人在社会活动中形成的对国家和社会有保存和参考价值的录音带、录像带、影片、唱片（含激光唱片）、光盘、硬盘、U盘等不同材料为载体，以影像、声音为主，并辅以文字说明的历史记录。在科学技术高速发展的今天，电视音像档案的数量不仅越来越多，而且正在以其形象性、直观性、客观性强的特点，在为社会提供服务方面彰显出其他载体档案所不能替代的独特作用。

各级各单位要进一步提高对音像档案重要性的认识，把音像档案纳入档案工作的统一领导，统一管理，加大经费投入，建立健全音像档案收集、整理、保管等工作机制，明确音像档案的归档责任部门和责任人员，实现音像档案的规范管理。

各县（市、区）档案局要进一步加强对本县（市、区）音像档案收集归档工作的监督指导，要指定专人、主动跟进、分类指导，切实提高音像档案管理的科学化、规范化水平。

二、建立健全音像档案管理制度

一是指定专人管理。明确专门科室及人员，对本单位的音像档案实行集中统一管理。各单位负责新闻报道的部门，应明确一名相对固定的人员作为兼职音像档案管理员，负责完成本科室音像档案的收集工作。二是结合本单位实际，制定出本单位的音像档案管理各项制度，内容包括：收集归档范围和保管期限、鉴定整理、安全保管、查阅利用、移交等。

三、集中清理，及时归档

对具有保存与利用价值的录音录像档案，应按照归档制度的要求归档，并由本单位档案室集中统一保管。全市有形成和保存音像材料的各级各单位，特别是电视台、广播电台历年形成的有保存和查考价值的录音带、录像带、光盘、软盘、BT带等音像材料，大多仍然保留在各部门，甚至滞留在个人手里，没有归档和集中保管。要求各级各单位特别是广播电视部门要对音像材料开展一次集中清理，对散落在各部门、个人手里的音像材料进行鉴定，统一收回，并将那些具有保存价值的、能反映本单位职能活动、重要工作成果和所在地社会发展历程,城乡建设、重大事件、重点工程、民间民俗、著名人物和自然风貌的音像材料，进行分类归档整理，并向本单位综合档案室移交，对音像材料中短缺的信息应及时进行补充，确保音像档案的信息完整齐全。

四、规范整理,科学保管

(一)定期整理归档。音像档案按照《磁性载体档案管理与保护规范》要求规范整理。应归档的音像材料，必须声音清楚、画面清晰、内容完整，并附有文字说明，文字说明内容包括：时间、地点、人物、内容、摄影者五个要素。应归档的录音带、录像带按盒编写说明，若是反映一个专题的若干盒磁带应编写总说明，字数一般不超过200字。录音、录像带以全宗为单位一般按照“年度--时间”排列、编号。音像材料数量大的单位按照“年度——问题”进行分类、排列、编号，一般可分为：政治类、工业类、农业类、交通类、财贸类、文教卫生类、艺术类、人像类、风光类、城市建设类、民族风俗类等。一盒一事，以盒为单位编制目录，如果一盒多事，应编多目，同用一个号。
(二)加强安全保管。各级各单位应设置保管音像档案的库房和专柜，库房应当符合防火、防盗、防潮、防磁、防日光及紫外线照射、防污染、防有害生物、防震等要求，库房温度保持在15－27℃、相对湿度保持在40%－60%，避开30奥斯特以上的磁场。对多次使用后已污损的音像档案进行及时修复、复制，对长期保存且不常用的片带，3--5年重绕一次或刻录光盘多套保存。

(三)实施音像档案数字化。录音带、录像带等音像档案在长期保管或高温下容易老化、粘贴、褪化，各单位对过去的录音带、录像带等音像档案要抓紧进行数字化处理，并配备数字化后档案保管、利用等设备，实现音像档案信息化管理和利用。

(四)做好音像档案备份。作为音像档案，保管期限为永久和30年的，且利用频繁的，各单位应备份一式三套。确保音像档案的安全。

(五)建立移交机制。各单位要建立音像档案移交机制，对具有永久和30年保存价值的音像档案，要按国家有关规定定期向本级国家综合档案馆移交。

五、加强音像档案开发利用工作

各级各单位要强化音像档案管理的开放意识、服务意识，大力开发音像信息资源。除了在各级各类档案馆室借阅外,还可通过举办各种展览、咨询宣传、编辑出版画册等形式开发利用。以提高音像档案利用的质量和水平，更好地发挥音像档案的作用。其次，要充分利用多媒体技术与数字档案管理系统实现数字声像的采集、管理、存储与利用，实现音像档案资源共享。

                            龙岩市档案局

2016年11月22日
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