附件1
北京市重点建设工程声像档案归档要求

一、建设工程声像档案是指在城乡规划、建设及其管理活动中直接形 成的，以照片（含胶片、数码）、录像带（含数字信号）、录音带、影音光盘等声像材料为载体，以影像为主要反映方式，并辅以文字说明的具有保 存价值的历史记录，包括有关工程建设的宣传片、专题片等。
二、建设工程声像档案收集范围：
北京市重点工程建设项目
三、建设工程声像档案归档范围：
（一）工程建设前期准备阶段。
1.工程项目的立项、可行性研究、方案设计、审查批准等重要活动内 容；
2.工程项目选址、规划方案论证及评审活动；
3.工程项目的招、投标活动（包括勘察、设计、施工、监理、代建方 招标）；
4.工程项目中重要招商引资、签约仪式；
5.工程项目重要合同的签字仪式；
6.工程项目的开工、奠基仪式；
7.工程项目建设前区域全景原貌、拆迁情况及重要历史文物、古建等；
8.工程设计中标模型。
（二）工程建设施工阶段。
1.工程形象记录（地基与基础、主体结构、装饰装修、屋面等及市政 配套、基础设施）；
2.工程建设施工过程中采用或引进的新技术、新工艺、新材料、新设 备的应用情况；
3.工程项目中主要的质量检查、验收活动内容；
4.工程质量事故及分析处理情况（事故第一现场、事故指挥和处理措 施、结果等重要活动）。
（三）工程建设竣工阶段。
1.工程项目的竣工、验收仪式；
2.竣工后新貌，包括工程项目不同角度的重要布局、交通设施、夜景 照明；
3.配套工程设施；
4.绿化、雕塑等环境工程。
（四）重要活动、会议。
反映在工程项目建设中，上级领导、建设单位、施工单位、监理单位重要负责人及知名人士、专家、学者视察、考察、检查工作及相关的重要外事活动。
四、建设工程声像档案质量要求：各建设单位负责声像档案的移交工作，移交的建设工程声像档案应符合下述质量要求：
（一）照片档案。
1.照片内容要求真实、准确、与实际工程相符，图像主题明确、影像清晰、画面完整；
2.照片及底片不得有污渍、划痕和折损，档案装具符合统一要求；
3.数码照片原始文件存储格式为RAW、TIFF、JPG格式，其中JPG格式的数码照片大小需达3M以上。
（二）录像档案。
1.工程录像档案要求主题明确、内容完整连贯；
2.影像画面清晰、镜头平稳；
3.录像带不得有发霉、变形、掉磁、划伤、粘连及折损现象。
（三）录音档案。
1.录音内容应清晰；
2.录音带不得有发霉、变形、掉磁及折损现象；
3.数字信号的文件格式为avi、mpg、vob、wav格式，使用高质量、稳定性强的光盘刻录制作。
（四）光盘档案。
1.使用高质量、稳定性强的光盘刻录制作；
2.盘内内容可读、有效，光盘无划痕、折损现象。
五、建设工程声像档案的业务指导及验收:
各建设单位应严格执行本通知各项规定。声像档案的编制、整理由建设单位负责，根据工程实际情况，可自行编制，也可委托北京市城市建设档案馆代为编制。北京市城市建设档案馆提供建设工程声像档案技术咨询服务及业务指导。
北京市城市建设档案馆负责对北京市重点建设工程声像档案进行检查、验收，不符合进馆要求的，由北京市城市建设档案馆提出整改意见，建设单位重新进行编制，符合要求后再进行报送。
建设工程声像档案是建设工程竣工档案的重要组成部分，应与建设工程竣工档案一并进行监督管理和备案。
六、建设工程声像档案移交要求:
北京市重点建设工程竣工验收通过后6个月内，建设单位将汇总后的全部建设工程声像档案移交北京市城市建设档案馆并办理移交手续。（一）移交书一式三份。加盖移交单位公章，相关领导、人员签字。（二）照片档案。
1.实体册一套：照片实体档案由照片、底片、文字说明三部分组成，底片要与照片影像相一致。照片规格为激光扩印5寸光面照片；
2.底片册一套，胶卷规格为135mm胶片（数码照片无需移交底片）；
3.电子档案一套，以光盘形式移交；
4.相关数据信息，以光盘形式移交；
5.相关移交目录。
（三）录像档案。
1.原始素材带（数码录像无需原始素材带）；
2.编辑后形成的成品带或DVD光盘等；
3.相关数据信息，以光盘形式移交；
4.相关移交目录。
（四）光盘档案。
1.电子档案；
2.数据光盘；
3.其他光盘形式的声像档案（录像素材盘、专题片、宣传片等）；
4.相关移交目录。
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