
昆明医科大学2017年下半年

档案工作培训会档案工作培训会



•一、声像档案考核的内容

• （一）在档案工作考核指标体系第一部
分制度规范中：“1.2.3根据工作需要，制
订单位分类目录、归档范围和保管期限表，
并实时修订（10分，声像档案占3分）”

• 请各部门12月1日前将本部门《声像档
案归档目录》交校办档案科。（请参照学
校昆医大〔2017〕126号《昆明医科大学声
像档案管理办法（2017年修订）》结合本
部门工作实际进行制定。



• 第二章 声像档案的归档
第五条 声像档案归档范围

• 1．学校领导在任职期间的工作照、标准照，
学校领导出访、接待、参加重要会议等活动形
成的声像材料。成的声像材料。
2．中央、省、市及有关党政领导来校参加活
动的声像材料。
3．学校党代会、教代会、工代会、团代会及
党政重大会议，包括开幕式、闭幕式、会议代
表发言、会议的各个重要环节的声像材料。



• 4．校庆等重大活动的声像材料。
5．国内外有影响的科学家、教授、专家等
来校访问、讲学等活动的声像材料。
6．学校授予校外人员名誉职务的声像材料
。
7．省级以上代表团、慰问团，兄弟院校代
表团来校活动的声像材料。表团来校活动的声像材料。
8．其他社会活动家、知名人士来校活动的
声像材料。
9．学生重要活动及会议（包括学代会、表
彰会及其他重要社团活动）的声像材料。



10．有特殊意义的开学典礼、毕业典礼的
声像材料。
11．各类学生毕业照。
12．学术造诣较深的教授、专家的教学、
科研活动的声像材料。
13．学生社会实践、社会调查、论文答辩
、实习操作以及有重要意义的生活、学习、实习操作以及有重要意义的生活、学习
等的声像材料。
14．学生参加校级及以上各种竞赛活动的
声像材料。
15．学校组织的有重要意义的学术活动、
学术会议和重点、大型的科研课题评审、
鉴定会的声像材料。



• 16．能反映学校学术水平的各种科研成果及
样品的声像材料。
17．外国领导人，外籍、港、澳、台学者及
著名友好人士、各类代表团来校参观、访问
、交流及讲学活动的声像材料。
18．与国内外建立校际交流关系，进行互访
以及签订合同、协议等的声像材料。
19．在学校召开的国际会议的声像材料。

• 20．外籍学生、工作人员在学校学习、工作
及生活的声像材料。

• 21．反映学校风貌和基本建设的声像材料。



• 22．重大建设项目开工、奠基、落成典礼和
建造前旧址、正在建造中和工程完成后建筑
物的声像材料。
23．学校运动会开幕式、闭幕式、破记录等
场面的声像材料。
24．学校运动队参加国内外运动会竞赛情况
、合影、获奖情况的声像材料。、合影、获奖情况的声像材料。
25．全校性文艺汇演、比赛、表演等的声像
材料。
26．参加市级以上文艺调演、兄弟院校来访
表演、比赛等的声像材料。



• 27．共产党及各民主党派重大活动的声像
材料。
28．校友、校友会举行重要活动的声像材
料。

• 29．博士生导师的标准照、工作照片。
30．烈士照片。30．烈士照片。
31．全国及省级以上劳动模范的工作照、
获奖证书和奖章照等声像材料。
32．教师获教学成果奖励的声像材料。
33．教师获科研项目成果奖的声像材料。
34．学校各单位、部门在各类重要活动中
形成的声像材料。



• （二）在档案工作考核指标体系第二部分流程
管理中：“ 2.1.2专兼职档案人员负责本单位
档案材料的收集、整理、立卷和保管工作，每
月定期对账户内归档材料进行清理（5分，声
像档案占2分）；”

• “2.1.3材料形成人及时将办理完毕的归
档材料上交该部门档案管理人员归档（4分，档材料上交该部门档案管理人员归档（4分，
声像档案占2分）”；

• 请各部门兼职档案员定期对本部门的声像
档案进行整理，尤其是反映本部门重点工作、
重大活动的图片、视频、音频声像档案应进行
及时收集、筛选、上传、归档，做到随办随归。



• （三）在档案工作考核指标体系第二部分
流程管理中：“2.1.7单位按时按质完成档案
年度移交工作（10分，声像档案占3分）。”

• 请根据《昆明医科大学声像档案管理办
法（2017年修订）》第二章中第七条“数码
声像档案，公务活动结束后随办随归；胶片声像档案，公务活动结束后随办随归；胶片
类声像档案产生一件，发现一件，编号一件，
扫描、转换一件，办完即归。”和第四章第
十三条：“数码声像档案采用在线实时移交
方式，胶片类声像档案实体采用现场移交方
式。”的规定执行。



• （四）在档案工作考核指标体系第二部分
质量控制中：“2.2.1单位形成的各类归档材
料格式规范、整洁齐全（5分，声像档案占1
分）； ”

• “2.2.2归档材料题名准确、全面，归档
材料的目录、电子文件、实体完整统一（10
分，声像档案占3分）; ”分，声像档案占3分）; ”

• “2.2.3单位归档材料全面、客观、真实，
准确反映档案主题的基本历史面貌和工作状
况，完整率达到100℅（10分，声像档案占3
分）。”

• 请各部门按规定保质保量完成声像档案归档。



• 二、各部门声像档案已归档情况：

• （一）归档质量不一，部门差距大

• 昆明医科大学声像档案管理系统从2015
年年中测试开始到2017年11月20日止近三年
时间，要求学校各部门通过软件进行数码图
片、录音、录像等声像档案归档。目前学校片、录音、录像等声像档案归档。目前学校
应归档部门46个，归挡质量好，且认真的部
门是：

• 现教中心、党办、学生处、团委、组织
部、公卫学院、基建处、离退休工作处、国
际教育学院、校长办公室等。



• （二）对声像档案归档还不够重视

• 声像档案与文书档案同样是一个部门、
一个单位在建设发展过程中形成的反映本部
门历史的重要材料。尤其是主要工作、重点
工作、特色工作中形成的图片、录音、录像
等材料是不能缺失，要一一归档的。要与文
书档案一样重视起来。书档案一样重视起来。

• 学校“声像档案归档”系统是通过网络
传输归档的，具有全面性、及时性、完整性
等特点。在全省属于领先水平。

• 软件简单、好用、一目了然，新、老档
案兼职员都要学会使用。



• （三）各部门声像档案在检查中发现的问题

• 1、归档不全面。此次要收集归档的是
2015、2016、2017三个年度的声像档案。
2015年是测试年度，不强求归档。2016、
2017年度的必须归。部分归的部门内容不全，
没有反映本部门的主要工作。没有反映本部门的主要工作。

• 2、题名、被拍摄人等著录信息不完善，
存在敷衍现象。

• 3、图片拍摄质量不高，选片不精，雷同、
重复多。

• 4、操作不完结，录入后未做归档处理等。



• 三、声像档案归档方法和使用要求：

• （一）进入界面



• （二）主操作界面



• 1、主操作界面中：

• 著录：录入、传输、归档声像档案；

• 检索：可以检索到本部门所有已归档的声像• 检索：可以检索到本部门所有已归档的声像
档案；

• 系统管理：修改密码等功能。（要求各部门
尽快修改本部门密码）



• 2、主操作界面中：

• 图片管理：照片传输、归档。档号：1

• 视频管理：录像传输、归档。档号：2

• 音频管理：录音传输、归档。档号：3



• （三）检索界面



• （四）著录界面



• 著录界面中：

• 1、年 度：可以快捷选择

• 2、归档部门：自动生成

• 3、题 名：很重要，一定要写清楚、明白，
否则就是死档

• 有部门写：

“2016年欢送会”，什么欢送会？“专家莅
临会议”，什么会议？“看望老干部”，哪
位老干部？“部门会议”、“支部会议”，
什么内容的部门、支部会议？“毕业生照
片”，什么学院？专业？

都应当著录清楚



• 4、主要被拍摄人物：非常重要，一定要写清
楚会议或重要活动的主要参加的校领导、部
门领导和外来专家、领导。此项是今后检索
利用的重要条件。

• 有部门写：

• “校领导”、“学院领导”、“参会人员”、
“马老师”、“专家”、“支部书记”等，
都是不行的，要具体的名字。

• 主要被拍摄人物还要与图片相吻合，有一个
部门归了3张会议图片，写了主要被拍摄人物
是“张俊”，但3张图片里都没有张俊的影子，
这样也是不合格的。



• 5、拍摄时间：

• 请精确到“日”准确著录拍摄时间，不能将
著录时间与拍摄时间相混淆。

• 6、拍摄地点：

• 尽量详细著录拍摄地点：校内写明楼宇、会
场等（学术交流中心第二报告厅）。省内写场等（学术交流中心第二报告厅）。省内写
明州、县、区、会议活动举办单位名称等
（红河州建水县县政府招待所）；国内写明
省、市、州、会议活动举办单位名称等（南
京大学档案馆）；国外写明国家、地区及会
议活动举办单位名称等（法国里昂大学##学
院）。



• 7、拍摄人：拍摄此声像档案的拍摄者。要求
从2018年开始要求全部著录，之前的不追溯。

• 8、张数：主要针对数码图片档案，要与上传
归档的照片数相等。

• 9、档号：每组声像档案的唯一的代码。

• 2017-SX1.103-Y-1

• 2017代表“年度”

• SX代表“声像”

• 1是“图片”； 2是“录像”； 3是“录音”

• 103代表“部门”

• Y代表“永久”

• 1代表“件号”，注意件号存在跳号问题。



• 10、备注：单独需要说明的情况。

• 11、期限：自动生成为“Y”是“永久”的意
思。

• （五）图片上传：







• 1、图片、录像、录音的选择：应该是反映
学校或者本单位、本部门在建设发展过程中重点
工作、特色工作的声像资料，为本部门今后写发
展历史打下基础。涉及学校重要活动的请现教中
心、宣传部及时归档。

• 2、图片清晰明了、突出主题、不重复雷同、
精简精炼，要会选择图片。精简精炼，要会选择图片。

• 3、一组照片中至少应当要有会议或重大活
动的标语的图片、有会场全景（不是全景照片）
的图片、有主要领导、专家或参会人的图片。还
可以有“空镜头”图片，门口的宣传牌，领导、
嘉宾的姓名牌，准备要颁发的证书、奖杯，准备
要学习的文件等。







• （六）归档流程：

• 1、著录完成后选择“归档”、“修改”或
“删除”进入上传归档流程。



• 2、管理员会根据相关要求“接收”或者“驳
回”归档的声像档案。“接收”后部门账户
会显示绿色的“已归档”字样；“驳回”的
会显示红色的“驳回”字样，请部门进行再
修改。



• （七）数码录像、录音声像档案的归档

• 1、数码录像和录音的归档方法和流程与数码
图片一样，在主页面中选择“视频管理”或
“音频管理”即可。

• 2、除现教中心外，目前还没有部门归这个类
型的声像档案，请各部门重视起来。型的声像档案，请各部门重视起来。

• 3、重要工作或活动现场，可以归“小视频”，
方便传输和使用。

• 4、保密会议录像或录音，可以交到学校档案
科进行后台归档。



一组历史照片，让我们知道，我们每个
人都是历史的记录者。










