


声像档案 
 学校声像档案是指在学校教学、科研、行政管理以及
其他各项活动中直接形成的，具有保存价值的照片、
底片、录音带、录像带、光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。 
 

 图片、视频、音频 
 
 



分类规范 
 年度-问题/机构-保管期限-件号 
    图片SX1    
  视频SX2    

  音频SX3 

  机构代码见《声像档案用户名称编号对应表》 

     
    例：2015-SX1.103-Y-1  校办的第1件图片档案 



系统登录 
 学校主页/信息服务/声像档案管理系统 
 初始密码123456 

 

 学校主页/专题网站/档案管理信息网/声像档案管理系
统 
 

 

 

 
 
 



 



修改密码 
 系统管理/密码修改 



著录 
 著录/图片管理/添加图片档案（默认） 

 
 著录/视频管理/添加视频档案 

 
 著录/音频管理/添加音频档案 
 



 



著录 
 年度   图片形成时间 
 题名   图片的描述 
 主要被拍摄人物      
 拍摄时间   什么时候拍的 
 拍摄地点   哪里拍的 
 拍摄人      谁拍的 
 张数     有几张（3-5） 

 档号     自动生成（注意修改件号和年度） 
 备注     一般不填，特殊情况说明    



查询 
 检索/输入线索/单击检索 
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