附录L-5： 特殊载体档案整理规范

1.一般要求

1.1音频、视频、数码照片、新媒体的形成部门及人员，在每次工作完成后3个工作日内，即应将电子数据转存到本部门指定的计算机内并建立相应的层级文件夹。电子档案文件夹层级设置原则：年度—分类号—机构、栏目（本地化因素）—组号/件号。

按照专题形成一组音频、视频、数码照片、新媒体，并在档案管理系统中录入基本信息挂接电子数据。

1.2音、影、像归档推荐格式为：音频电子文件WAV、MP3，视频和多媒体电子文件MPEG、AVI，数码照片JPEG、TIFF或RAW,推荐采用JPEG格式。

1.3用文字处理技术形成的文本电子文件，归档推荐格式为XML、RTF、TXT、PDF。

1.4用扫描仪等设备获得的采用非通用文件格式的图像电子文件，归档推荐格式为TIFF、JPEG、PDF。

1.5照片、录音、录像、网页、新媒体等特殊载体档案的文字说明能简明、准确、完整地揭示主题。

1.6照片、录音、录像、网页、新媒体等特殊载体档案应保持原始状态，不宜进行剪辑或编辑。

1.7网页文件由档案部门负责关注抓取并转为PDF格式，经鉴定后归档。

1.8套用统一模板的网页、邮件、程序、新媒体等电子文件，在保证能恢复原形态的情况下，其内容信息可脱离套用模板进行存储，被套用模板作为元数据保存。

1.9反映同一次活动、同一件事务或同一次会议的照片宜分为一组进行整理。

1.10除没有实体照片装册及相应册内目录、备考表外，数码照片整理方法与一般照片整理方法相同。

1.11照片的排列，应在同一年度和保管期限中按照片形成的时间顺序，分问题连续排列装册，册内要有卷内目录和备考表。

1.12录音带需简要说明讲话内容、讲话人姓名、职务、录制日期、密级等。

1.13录像带需简要说明该带的内容、编制单位、日期、文件数和备注。

1.14音频、视频、新媒体等特殊载体档案，按年度、机构（问题），以“件”为单位整理，按件划分保管期限，同类机构（问题）按时间顺序排列。

1.15光盘、磁盘档案经过系统整理后，应组成册，册内要有册内目录和备考表。

1.16实物档案按实物品类、时间顺序排列。

1.17网页文件可根据本单位网站栏目和所关注网站收集的的网页文件实际进行分类，以“件”为单位进行整理，按同一类目下按时间顺序排列。

1.18电子邮件按年度、机构（问题）、主题建立层级文件夹，按文件夹划分保管期限，以机构（问题）层级文件夹或主题层级文件夹为单位进行整理，同类机构（问题）按时间顺序排列。

1.19照片文字说明，每一组照片和每一张照片均应编写照片说明，说明包括要素：时间、地点、人物、事由、背景、摄影者等。

1.20一般照片的说明格式：题名、照片号、参见号、时间、摄影者、文字说明。

（1）说明的内容，题名应简明概括、准确反映照片的基本内容，人物姓名、职务、地点、事由等要素尽可能齐全。

（2）卷内目录以照片的自然情况或有说明的若干张为单元（一组）填写。
2.档号编制
2.1特殊载体档案，反映的内容与项目档案相关的，目录号与相应档案相同，并用项目档案的相应分类号，其档号编制方法与其相关的项目档案档号编制方法一样，但要加载体标识（具体见《广西电网公司项目类档案业务指导书》）。

2.2照片档案：数码照片档号编制方法。

全宗号—年度—分类号—组联号（如有）—件号，例：A300—2024—511—001—001（2024年公司活动照片第1组第1张）。也可只编到件号，例：A300—2024—511—001（2024年公司活动照片第1张）。

XXXX—XXXX—XXX—XXX—XXX
件号
组号（如有）

分类号

年度

全宗号
2.3光盘、磁盘档案：
全宗号—年度—分类号—件号。例：A300—2024—531—001（2024年公司光盘档案第1件）
XXXX—XXXX—XXX—XXX
         件号
分类号

年度

全宗号
2.4录音带、录像带档案：全宗号—年度—分类号—件（盘）号。例（类似光盘）。
2.5实物档案：全宗号—目录号（年度）—分类号—件号。例（类似光盘）。
2.6电子邮件：

全宗号—年度—分类号—件号。例：A300—2024—56—001（2024年公司邮件档案第1件）。
XXXX—XXXX—XX—XXX
件号

分类号

年度

全宗号
2.7音频、视频、网页、新媒体档号编制方法同电子邮件。
3.编目

3.1照片档案编目
照片（数码照片）档案编目:目录组成项有序号、档号、照片题名、组题名、摄影者、时间、文件格式、保管期限、备注。
照片档案目录
	序号
	档号
	照片题名
	组题名
	摄影者
	时间
	文件格式
	保管
期限
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	


3.2录音带、录像带编目

（1）录音带、录像带档案目录：目录组成项有序号、档号、题名、编制单位、日期、文件数、备注。

档案目录
	序号
	档号
	题名
	编制单位
	日期
	文件数
	备注

	
	经过整理形成的编号。用固定介质排列的一组代码
	标题。由承办人就盘内的主要文件内容，简练、明确、概括拟写。
	形成单位
	带内最早和最晚的文件日期
	带内文件数量
	需要说明的情况。如版本号、录像带制式等

	
	
	
	
	
	
	


（2）音、视频档案编目：目录组成项目有档号、题名、摄制者、日期、文件格式、保管期限、备注。
档案目录
	档号
	题名
	摄制者
	日期
	文件格式
	保管期限
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


2.3光盘、磁盘档案编目
（1）档案目录（盘级）:目录组成项目有档号、题名、刻录单位、文件数、文件格式、备注。
档案目录
	档号
	题名
	刻录单位
	文件数
	文件
格式
	备注

	经过整理形成的编号。用固定介质排列的一组代码
	标题。由承办人就盘内的主要文件内容，简练、明确、概括拟写。
	形成单位
	所存的文件数量
	所存文件的格式
	需要说明的情况。如版本号

	
	
	
	
	
	


光盘、磁盘封面：档号、题名、盘内文件数、编制单位、起止日期、密级。标签尺寸与盘（盒）尺寸相同。

