校档字[2012]2号
北京交通大学数码照片档案归档办法
为了加强我校档案馆照片档案的管理，我馆根据《电子文件归档与管理规范》和《高等学校档案管理办法》，结合本校实际情况，设计开发了照片档案管理系统。目前，系统已经完成安装调试，将于2012年5月正式投入使用，现制定照片档案归档办法如下：
一、归档范围
1、 记录本单位重大职能活动和重要工作成果的照片。
2、 领导人和著名人物参加与本单位、本地区有关的重大公务活动的照片。
3、 本单位组织或参加的重要外事活动的照片。
4、 记录本单位、本地区重大事件、重大事故、重大自然灾害及其它异常情况和现象的照片。
5、 各学院学生毕业照片。
6、 记录本校重点工程及其它具有保存价值的照片。
二、归档要求
1、质量要求
归档人员需甄选有代表意义的，能够反映事件和活动内容的照片进行归档，要求照片主题鲜明、影像清晰、画面完整、未加修饰剪裁。具体要求包括以下3各方面：(1)归档的数码照片格式应为JPG/JPEG或TIFF格式，对于采用非通用文件格式的数码照片，归档时应将其在分辨率不变的前提下，转换成JPG/JPEG或TIFF格式。(2)拍摄数码照片的像素应在300万以上，扫描照片的线数应不低于600dpi。
2、 著录要求
各归档单位须在北京交通大学照片档案管理系统B/S端（用户端）进行照片归档，著录完整的照片信息。上传照片后需对每张照片著录时间、地点、人物、内容、文字说明、拍摄者6个要素。“文字说明”要求文字简洁、语言通畅，能够概括反映照片材料的全部信息，或对题名或内容做出补充。“拍摄者”一般填写个人，必要时可写单位。
三、归档时间
（1）重大活动（随时归档，自形成之日起一个月内向档案馆移交。）
包括：记录本单位主要职能活动和重要工作成果的照片；领导人和著名人物参加与本单位、本地区有关的重大公务活动的照片；本单位组织或参加的重要外事活动的照片；记录本单位、本地区重大事件、重大事故、重大自然灾害及其它异常情况和现象的照片。
（2）平常活动（定期归档，归档时间为次年6月底之前）
包括：各学院学生毕业照片；记录本校重点工程及其它具有保存价值的照片。
四、归档手续
归档人员通过照片管理系统进行归档，并打印交接目录；档案馆管理员经过审查无误后，双方可办理交接手续。
如有相对应的纸质照片，则纸质照片移交到档案馆与数码照片同时归档；如只有纸质照片无数码照片，归档单位需在档案馆主页点击“下载专区”下载“照片档案归档目录模板”，填写基本信息，与纸质照片一同移交档案馆归档。
交接目录一式两份，双方签字后各保存一份备查。
附：
学生毕业照归档办法
在对毕业生照片进行归档时，要求纸质照片与对应的数码照片同时归档。
一、归档范围
博士、硕士、本科毕业生学院、专业或班级合影的照片。
二、归档要求
1、数码照片通过照片档案管理系统归档（在标题上注明：**学院**年级**专业或班级毕业生合影）。
2、纸质照片应在正面标明学院、专业和班级，照片要求塑封；照片人员名单应附在照片一侧或背面。
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