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一、北京市重点建设工程声像档案整编原则
遵循北京市重点建设工程声像档案材料的形成规律，保持案卷内声像档案材料的有机联系，便于声像档案的保管和利用。
二、北京市重点建设工程声像档案整编质量要求
整编前应保证声像材料齐全、完整、真实，归档的声像材料应为原版、原件，并符合声像档案的归档范围及质量要求。
三、北京市重点建设工程照片档案的整编方法
照片档案的立卷：在一个工程项目内，按照单体工程—工程阶段进行立卷。
（工程阶段分为：前期准备阶段、施工阶段、质量检查及验收阶段、竣工阶段）。
（一）照片档案的整编程序。
1.照片的整理。
由立档单位的档案人员，对北京市重点建设工程建设过程中形成的照片材料，按照声像档案归档范围，选择符合质量要求、具有保存价值的照片归档。
对反映同一内容的若干张照片，经过筛选留下能揭示主题、画面质量最好的照片归档；一组内容相连的照片要选出联系密切的若干张照片归档。
2.照片的排列。
按照片形成的时间顺序并结合重要程度进行排列。先按照片形成的时间顺序进行排列，再对同一时间段内形成的若干内容的照片按照片所反映内容的重要程度进行排列。
3.照片的入册。
按照片的排列顺序依次将归档照片固定在照片芯页上，组成照片档案案卷。
4.符号说明的填写。
符号说明由照片题名；照片号；底片号；时间；地点；摄影者；文字说明等字段组成。
（1）照片题名：简明准确的填写照片的基本内容；
（2）照片号：是固定和反映该张照片在该案卷内的排列顺序号。由案卷顺序号、照片张号组成。即在一个案卷内按照片自然张从“1”开始编顺序号；
示例：3-5表示该张照片在第3卷的第5张的位置
（3）底片号：年度-项目代号-项目内流水号
示例：2010-1-1 
（4）时间：指照片的具体拍摄时间，用8位阿拉伯数字表示；
示例：2004年3月2日写作2004.03.02
（5）地点：指拍摄者所在的具体地点；
（6）摄影者：摄影者一般填写个人，必要时可加写单位；
（7）文字说明：一组联系密切的照片（即同一个活动内容、同一工程阶段的同一个工程部位）按顺序排列后，拟写文字说明。文字说明应概括揭示该组照片所反映的全部信息内容，包括“时间、地点、内容、人物”等，语言通顺，表达明确。文字说明填写在本组第一张照片的“文字说明”内，组内单张照片的分说明可不填写；其他需要说明的事项亦可在此栏目表述。
5.照片页号的编写。
照片芯页为双面，每卷从阿拉伯数字“1”开始顺序编写页号，正面在其右上角编写，背面在其左上角编写。一个案卷内的页号不能重复，不能漏编。案卷封面、卷内目录和卷内备考表不编写页号。
6.卷内目录的填写。
（1）组成项目包括：序号；照片组题名；拍摄时间；照片页号；摄影者；备注。
（2）序号：从“1”开始排列的大流水号。一卷内应以同一项内容的一组照片或一项内容的单张照片为单元填写一个序号，一卷内有几项内容，就填写几个序号；
（3）照片组题名：应概括填写一组照片的主要内容
（4）拍摄时间：指照片拍摄的起止时间；
（5）照片页号：应填写单张照片的页号或组合照片的起止页号；
（6）摄影者：指拍摄人，摄影者可以著录多人。
7.案卷封面的填写。
（1）组成项目包括：项目（类目）名称、案卷题名、许可证号、编制单位、技术主管、起止日期、保管期限、密级、卷内照片　　张、共　　册、第　　册等（以上由移交单位填写），档号（由北京市城市建设档案馆填写）。
（2）项目（类目）名称：填写北京市重点建设工程名称。若有配套工程的应在第二行填写配套工程名称；
（3）案卷题名：应概括填写卷内的主要内容；
（4）许可证号：国家城乡规划行政主管部门核发的许可证证号，包括建设用地规划许可证号、建设工程规划许可证号；
（5）编制单位：应填写具体编制案卷的单位名称，并加盖公章；
（6）技术主管：编制单位主管档案工作负责人签名或盖章（代表对本卷的真实性和完整性负责）；
（7）编制日期：填写案卷内照片形成的起止时间；
（8）保管期限：依据有关规定填写所划定的保管期限；
（9）密级：密级是指国家指定建设工程保密程度的等级。按绝密、机密、秘密三个级别填写卷内照片材料的最高密级。
（10）共　　册　第　　册：反映本工程共形成案卷数量及该案卷在项目中的排列排序；
（11）档号：由北京市城市建设档案馆填写。
8.卷内备考表的填写。
（1）组成内容包括：立卷单位对本卷完整准确情况的审核说明、接收单位（档案馆）的审核说明。
备考表分为上下两栏。上栏由编制单位填写，下栏由档案接收部门北京市城市建设档案馆填写；
（2）立卷单位对本卷完整准确情况的审核说明：在组卷过程中需要说明的问题。如填写卷内照片缺损、补充、移出等情况；本案卷是否齐全完整，是否符合质量要求；
（3）立卷人：指组卷人；
（4）审核人：指案卷质量审核者；
9.照片档案案卷的排列顺序：是固定和反映照片档案案卷在工程内的排列顺序。按照工程的前期准备阶段、施工阶段、质量检查及验收阶段、竣工阶段的排列顺序，从“1”开始顺序编写流水号，依次排列保存。
10.案卷脊背：由北京市城市建设档案馆填写。
11.照片档案移交目录：组成项目包括：顺序号、案卷题名、起止时间、照片数、备注等。
（二）底片档案的整编程序。
底片排列顺序应与照片排列顺序保持一致。归档的底片要与照片影像相一致。接触底片的人员应戴洁净的棉质薄手套，轻拿底片的边缘，切勿污渍和折损底片。
1.底片的排列：将底片按照片的排列顺序放入底片袋内，保证一张一袋。
2.底片袋的标注：在底片袋的上方标明底片号（即底片张号，是固定和反映底片在底片案卷内的排列顺序。由年度-项目代号-项目内流水号组成。示例：2010-1-1）。对照片翻拍形成的底片，应在底片袋右上方标明“F”字样。
3.底片的入册。
按底片的排列顺序将底片袋竖列排序依次插入底片册，组成底片档案案卷。
4.底片册信息的填写。
将底片号填入底片册芯页中相应的信息栏内。
底片号：填写其所在的张号（填写方法同上）。
5.底片案卷封面的填写。
组成项目包括：项目（类目）名称；编制单位；技术主管；起止日期；密级；保管期限；卷内底片共  张；共  册；第  册。
（1）卷内底片的张数：填写该底片册内底片的总数量；
（2）其它项目：同照片档案的案卷封面。
6.底片卷内备考表的填写：同照片档案卷内备考表。
7.底片案卷的排列：按照案卷顺序依次排列保存。
8.底片案卷脊背：由北京市城市建设档案馆填写。
9.底片档案移交目录：组成项目包括：顺序号、项目（类目）名称、起止时间、底片张数、备注等。
四、北京市重点建设工程录像档案、录音档案的整编方法
编制单位的档案人员对归档的录像、录音素材带按照声像档案的归档范围和质量要求进行检查验收后，对符合标准的录像、录音带进行整理归档。
（一）录像、录音带顺序号的编写：以盘为单位从“1”开始顺序编写流水号。
（二）录像、录音带卷内目录的填写。
组成项目：顺序号；题名；许可证号；时间；地点；时间码；摄像（录音）人；备注。
1.顺序号：按录像带（录音带）内所摄录的内容顺序，从“1”开始顺序编写流水号；
2.录像（录音）内容题名：概括填写拍摄和录制的主要内容；
3.国家城乡规划行政主管部门核发的许可证证号，包括建设用地规划许可证号、建设工程规划许可证号；
4.时间：摄录的具体时间；
5.地点：摄录的具体地点；
6.时间码：指所摄录的内容在录像带或录音带上所处的位置，即从几分几秒到几分几秒；
7.拍摄（录音）人：填写具体操作人员。
（三）录像、录音带页贴的填写：标注页贴在录像（录音）带盒套的正面。
组成项目：顺序号、项目名称、录像、录音带题名；摄录日期；档号（由北京市城市建设档案馆填写）。
1.录像、录音带盘题名：填写盘内所记录的具体内容。
2.摄录日期：录像（录音）带摄录内容的具体时间；
3.顺序号：填写方法同上；
（四）录像、录音带脊背：由北京市城市建设档案馆填写。
（五）录像、录音档案移交目录的填写：
组成项目包括：顺序号；盘题名；规格；数量；总时间；备注等。
1.顺序号：录像、录音档案以盘为单位，从“1”开始顺序编写流水号；
2.规格：指具体的录像带的格式。如DVCAM、BETACAM等；
3.数量：指同一内容分录几盘的录像、录音档案。填写具体的盘数；
4.总时间：指本盘录像（录音）带拍摄的总时间长度。例：25分13秒。
5.录像、录音带盘题名：填写方法同上。
五、北京市重点建设工程光盘档案的整编方法
光盘档案指以照片、录像带、录音为载体形式刻录制作的光盘。移交内容包括：重点建设工程项目电子档案、数据光盘、成品光盘等。
（一）电子档案：指由所移交的数码照片、录像、录音刻录形成的光盘。
1.电子档案光盘封面的填写。
组成项目包括：项目名称、移交单位名称、制作单位名称、原介质、制作时间。
图例：





原介质
项 目 名 称
电子档案


（背景图片）

移 交 单 位 名 称

制作单位名称

制作时间


原介质：注明此盘内容的原载体是照片档案、录像档案或录音档案；
（二）数据光盘：指由各类移交、著录的各类数据表格刻录形成的光盘。
组成项目包括：项目名称、移交单位名称、制作单位名称、制作时间。
图例：项 目 名 称
数据光盘
移 交 单 位 名 称
制作单位名称
制作时间
（背景图片）











（三）光盘档案移交目录的填写
组成项目：顺序号；光盘题名；数量；规格；原介质；制作单位；制作时间；备注。（填写内容同上）
1.顺序号：光盘档案以盘为单位，从“1”开始顺序编写流水号；
2.规格：指刻录光盘的格式。如DVD、CD等；
3.数量：填写具体的盘数；
4.原介质：填写方法同上。
5.光盘题名：填写光盘内所记录的具体内容。
6.制作单位：填写光盘编制和制作单位名称
7.制作时间：填写刻录光盘的时间。
