高等学校声像载体类档案归档目录及保管期限表

一、声像载体类档案归档目录及保管期限表

(参见前面十大类档案归档范围和保管期限表)
二、高等学校声像载体档案二级类目代号简表
	SX 
	代码

	12 照片 
	

	13 录音带  
	A

	14 录像带  
	V

	15 幻灯片 
	L

	16 磁盘
	RP

	17 影视胶片 
	F

	18 缩微胶片 
	M

	19 光盘
	RG


三、声像档案工作的基本原则
1、凡反映高等学校教育活动和历史发展，具有保存价值的各种以音响、画面形象等方式记录的专门载体及其相配套的文字材料均属声像档案。
2、声像档案的主体是声像载体材料。声像载体材料的记录反映形式以及制作方法、保管条件、利用方式均和纸质载体不同，必须遵循声像载体的特点和规律，进行特殊整理和特殊管理。

3、声像档案必须实行集中统一管理，确保档案的完整、准确、系统和安全，便于开放利用。声像档案形成数量大、利用率高的部门，经批准可设分室。 
4、声像档案工作必须纳入高校党政、教学、科研、外事等有关部门的管理制度中，与各项管理工作紧密结合，实行制作工作和建档工作同步管理。即制作人员接受任务与接受声像材料的归档要求同步。
5、要努力实现声像档案工作从经验管理向科学管理的方向转变，并逐步采用计算机管理手段，大力开发声像档案信息资源，为提高本校的教学、科研和管理工作水平服务。
6、声像档案工作应列入学校的发展计划，在经费、库房、设备和人员配备等工作条件上予以保证。 

