照片档案管理规范
 1．范围

本标准规定了银盐感光材料照片档案的收集要求，整理程序和保管条件。

本标准适用于各级各类档案室、档案馆的照片档案管理。

2．规范性引用文件

下列文件中的条款通过本标准的引用而成为本标准的条款。凡是注日期的引用文件，其随后所有的修改单（不包括勘误的内容）或修订版均不适用于本标准，然而，鼓励根据本标准达成协议的各方研究是否可使用这些文件的最新版本。凡是不注日期的引用文件，其最新版本适用于本标准。

GB/T   7156  文献保密等级代码

GB/T   15418  档案分类标引规则

DA/T   18   档案著录规则

DA/T   19   档案主题标引规则

JGJ   25   档案馆建筑设计规范
《中华人民共和国档案法实施办法》

《国家档案局关于机关档案保管期限的规定》国档发[1987]27号

《中华人民共和国保守国家秘密法》

《中华人民共和国保守国家秘密法实施办法》
3．术语和定义
下列术语和定义适用于本标准
3.1
照片档案   photographic archives

国家机构、社会组织或个人在社会活动中直接形成的以静止摄影影像为主要反映方式的有保存价值的历史记录。照片档案一般包括底片、照片和说明三部分。
3.2
芯页 

用以固定照片或底片，并标注说明的中性偏碱性纸质载体，是照片册、底片册的组成单元。
4．照片档案的收集

4.1  收集范围

4.1.1  记录本单位主要职能活动和重要工作成果的照片。

4.1.1.1  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。

4.1.1.2  本单位组织或参加的重要外事活动的照片。

4.1.1.3  记录本单位、本地区重大事件、重大事故、重大自然灾害及其他异常情况和现象的照片。

4.1.2   记录本地区地理概貌、城乡建设、重点工程、名胜古迹、自然风光以及民间风俗和著名人物的照片。

4.1.3  其他具有保存价值的照片。

4.2  收集要求

4.2.1  对属于收集与归档范围的照片，应按照规定定期向本单位档案机构或档案工作人员归档，集中管理，任何单位或个人不得据为己有。

4.2.2  对存有真伪疑义的照片应采取必要措施进行鉴定。

4.2.3  对反映同一内容的若干张照片，应选择其主要照片归档。主要照片应具备主题鲜明、影像清晰、画面完整、未加修饰剪裁等特点。

4.2.4  底片、照片、说明应齐全。

4.2.5  底片与照片影像应一致。

4.2.6  对无底片的照片应制作翻拍底片；对无照片的底片应制作照片。

4.2.7  照片档案的移交和征集应符合有关标准的要求。

4.3  收集时间

4.3.1  对具有归档价值的照片，其摄影者或承办单位应及时整理，向档案室归档，一般不应跨年度。

4.3.2  依照《中华人民共和国档案法实施办法》的规定，照片档案随立档单位其他载体形态的档案一起向有关档案馆移交。在特殊情况下，经同级档案行政管理部门同意可以提前或延迟移交。

4.3.3  档案馆应按收集范围随时征集零散的对国家和社会具有保存价值的照片。

5．照片档案的整理

5.1  整理原则

照片档案的整理应遵循有利于保持照片档案的有机联系，有利于保管、有利于提供利用的原则。照片档案的底片、照片应分开存放。

5.2  照片、底片的鉴定

5.2.1  保管期限

保管期限是按照片、底片的价值划定的存留年限，分为永久、长期、短期三种。对照片、底片保管期限的划分按照《国家档案局关于机关档案保管期限的规定》执行。

5.2.2  密级

密级是指照片、底片保密程度的等级。密级的划定按照《中华人民共和国保守国家秘密法》、《中华人民共和国保守国家秘密法实施办法》、GB/T 7156及有关规定执行。

5.3  底片的整理

5.3.1  底片的编号

底片号是固定和反映底片在全宗内排列顺序的一组字符代码，由全宗号、保管期限代码、张号组成。其格式如下：

全宗号—保管期限代码—张号

全宗号：档案馆给立档单位编制的代号。

保管期限代码：分别用“1、2、3”或“Y、C、D”对应代表永久、长期、短期。

张号：在某一全宗某一保管期限内底片的排列从“1”开始的顺序编号。

5.3.2 底片号的登录

5.3.2.1  宜使用铁笔将底片号横排刻写在胶片乳剂面片边处（刻写不下时，前段可不写），不得影响画面；也可以采用其他方式将底片号附着在胶片乳剂面片边处，不得污染胶片。

5.3.2.2  底片号登录顺序应与照片号登录顺序保持一致。
5.3.3  底片袋的标注

 底片放入底片袋内保管，一张一袋。应在底片袋的右上方标明底片号。对翻拍底片，应在底片袋的左上方标明“F”字样。对拷贝底片，应在底片袋的左上方标明“K”字样。

5.3.4  底片的入册

5.3.4.1  底片册一般由297mmX210mm大小的若干芯页和封面、封底组成。

5.3.4.2  应按底片号顺序将底片袋依次插入底片册。

5.3.4.3  芯页的插袋上应标明相同的底片号。

5.3.5  大幅底片的放置

对幅面超过底片册芯页尺寸的大幅底片，应在乳剂面垫衬柔软的中性偏碱性纸张后，放入专用的档案袋或档案盒中，按底片号顺序排列。

5.3.6  册内备考表

5.3.6.1  册内备考表项目包括：本册情况说明、立册人、检查人、立册时间。册内备考表应放在册内最后位置。册内备考表见附录A。

5.3.6.2  本册情况说明：填写册内底片缺损、补充、移出、销毁等情况。对底片册立册以后发生或发现的问题，应由有关的档案管理人员填写说明、并签名、标注时间。

5.3.7  底片册的封面

底片册的封面应印刷“底片册”字样。

5.3.8  底片册的册脊

底片册册脊的项目包括：全宗号、保管期限、起止张号、册号。底片册册脊见附录B。

5.3.9  底片册的排列

底片册按照全宗号、保管期限、册号的顺序排列、上架保存。

5.4  照片的整理

5.4.1  照片的分类

应在全宗内按保管期限—年度—问题进行分类。跨年度且不可分的照片，也可按保管期限—问题—年度进行分类。分类方案应保持前后一致，不应随意变动。

5.4.2  照片的排列

应在分类方案的最低一级类目内，按问题结合时间、重要程度等进行排列。为便于提供利用，照片排列及入册时应同时考虑不同保密等级照片的定位。

5.4.3  照片的编号

照片号是固定和反映每张照片在全宗内分类与排列顺序的一组字符代码，由全宗号、保管期限代码、册号、张号或全宗号、保管期限代码、张号组成。照片号有两种格式：

格式一：全宗号—保管期限代码—册号—张号

格式二：全宗号—保管期限代码—张号

若采用格式二，可选用照片、底片分别编号法或合一编号法（影像相符的照片、底片编号相同）。选用合一编号法宜以照片、底片齐全为基础。

全宗号：档案馆给立档单位编制的代号。

保管期限代码：分别用“1、2、3”或“Y、C、D”对应代表永久、长期、短期。

册号：在某一全宗某一保管期限内照片册的排列从“1”开始的顺序编号。

张号：格式一中的张号是指照片在册内的排列从“1”开始的顺序编号。格式二中的张号是指在某一全宗某一保管期限内照片的排列从“1”开始的顺序编号。

5.4.4  照片的入册

5.4.4.1  照片册一般由297mmX210mm大小的若干芯页和封面、封底组成。芯页以30页左右为宜，有活页式和定页式两种。芯页格式参考示例见附录C。

5.4.4.2  应按照分类、排列顺序即照片号顺序将照片固定在芯页上，组成照片册。
5.4.5  大幅照片的放置

对于照片册放置不下的大幅照片，可将其放入专用的档案袋或档案盒中，按照片号顺序排列。如竖直放置，应首先将照片固定在专用的纸板上，再放入袋、盒中；如水平放置，照片的堆放高度不宜超过5cm。以竖直放置为宜。

5.4.6  单张照片说明的填写

 5.4.6.1  说明的格式

说明应采用横写格式，分段书写。其格式如下：

题  名：

照片号：

底片号：

参见号：

时  间：

摄影者：

文字说明：

5.4.6.2  说明的内容

5.4.6.2.1 题名应简明概括、准确反映照片的基本内容，人物、时间、地点、事由等要素尽可能齐全。

5.4.6.2.2 照片号按5.4.3。

5.4.6.2.3  底片号按5.3.1。

若采用照片、底片合一编号法，可不填写底片号。

5.4.6.2.4  参见号是指与本张照片有密切联系的其他载体档案的档号。其格式如下：

（相关档案种类）档号

注：括号内为选择性著录内容。

示例1：文书档案 0113—2—18

示例2：科技档案 G—J—21

照片档案由档案室移交至档案馆后，应对其参见号进行核对，对与实况不符的应及时调整。

5.4.6.2.5  照片的拍摄时间用8位阿拉伯数字表示，第1—4位表示年，第5—6位表示月，第7—8位表示日。

示例：1953年3月2日写作19530302。
5.4.6.2.6  摄影者一般填写个人，必要时可加写单位。

5.4.6.2.7  文字说明应综合运用事由、时间、地点、人物、背景、摄影者等要素，概括揭示照片影像所反映的全部信息；或仅对题名未及内容作出补充。其他需要说明的事项亦可在此栏表述，例如照片归属权不属于本单位的，应注明照片版权、来源等。

5.4.6.2.8  密级应按GB/T 7156所规定的字符在照片周围选一固定空白处标明，使用印章亦可。

5.4.6.3  说明的位置

单张照片的说明，可根据照片固定的位置，在照片的右侧，左侧或正下方书写。

5.4.6.4  大幅照片的说明
对大幅照片的说明可另纸书写，与照片一同保存。一组联系密切的照片中的大幅照片，应随该组照片一同在册内编号，填写单张照片说明，并注明其存放地址。

5.4.7  组合照片说明的填写

5.4.7.1  一组（若干张）联系密切的照片按顺序排列后，可拟写组合照片说明。采用组合照片说明的照片，其单张照片说明可以从简。

5.4.7.2  组合照片说明应概括揭示该组照片所反映的全部信息内容及其他需要说明的事项。

5.4.7.3  应在组合照片说明中指出所含照片的起止张号和数量。

5.4.7.4  同组中的每一张照片均应在单张照片说明的左上角或右上角标出组联符号。组联符号按组依次采用“①”、“②”、“③”……同组中的照片其组联符号相同。如册内只有一组照片和其他散片时，组联符号采用“①”。组联符号不宜越册。

5.4.7.5  整理照片时因保管期限或密级的不同，有些同组的照片可能会被分散到不同的照片册内，应在组合照片说明中指出这些密切相关照片的保管期限、册号和组号。

示例：相关照片     长期—4—⑥

上例中保管期限亦可采用“2”或“C”表示。
5.4.7.6  组合照片说明可放在本组第一张照片的上方，也可放在本册所有照片之前。

5.4.8  册内备考表

按5.3.6。

5.4.9  照片册的封面

照片册的封面应印刷“照片册”字样。

5.4.10  照片册的册脊
照片册册脊的项目包括：全宗号、保管期限、册号、起止张号。

照片册册脊的格式：照片号为格式一的照片册册脊见附录B中的照片册册脊（一）；照片号为格式二的照片册册脊见附录B中的照片册册脊（二）。

5.4.11  照片册的排列

照片册按照全宗号、保管期限、册号的顺序排列，上架保存。 
5.5  照片档案目录的编制

5.5.1  目录的著录

5.5.1.1  著录项目

照片档案目录的著录项目包括：照片号、底片号、题名、时间、摄影者、备注、参见号、册号、页号、组内张数、分类号、项目号、主题词或关键词、密级、保管期限、类型规格、档案馆代号、文字说明等。

5.5.1.2  条目的著录单位

以照片的自然张或若干张（一组）为单位著录或为照片档案目录的条目。

5.5.1.3  组合照片的著录

5.5.1.3.1 以一组照片为单位著录时，题名应根据题名拟写要素，简明概括、准确反映一组照片的基本内容。

5.5.1.3.2  以一组照片为单位著录时，照片号、底片号、页号均应著录起止号；时间应著录起止时间；参见号、摄影者可以著录多个。

5.5.1.4  大幅照片的标注

对于大幅照片、底片，应在备注栏内标明“大幅”和存放地址。以一组照片为单位著录时，还应在备注栏内注明其中所含的大幅照片的照片号、底片号。

5.5.1.5  著录与标引的要求

照片档案著录与标引的方法和要求，应按照DA/T 18、GB/T 15418、DA/T 19执行。

5.5.2  目录的编制

5.5.2.1  目录种类

照片档案目录种类包括册内目录、基本目录、分类目录、主题目录、摄影者目录等。

5.5.2.2  基本目录

照片档案基本目录的必备项目是：照片号、题名、时间、摄影者、底片号、备注，可根据需要增加项目。基本目录的条目应按照片号排序。照片档案基本目录参考示例参见附录D。

5.5.2.3  册内目录

册内照片目录为选择性目录。其组成项目是：照片号、题名、时间、页号、底片号、备注。册内目录的条目应按照片号排序。册内目录位于最前面。册内照片目录参考示例参见附录E。

6．照片档案的保管

6.1  包装物与装具

6.1.1  底片袋

底片袋应使用表面略微粗糙和无光泽的中性偏碱性纸制材料制作，其PH值应在7.2—9.5之间，a—纤维素含量应高于87%。

底片袋应使用中性胶粘剂，接缝应在袋边。

6.1.2  底片册、照片册

底片册、照片册所用封面、封底、芯页均应采用中性偏碱性纸质材料制作，其PH值应在7.2—9.5之间，化学性能稳定，且不易产生碎屑或脱落的纤维。

6.1.3  贮存柜架

底片、照片应在能关闭的装具中保存，如存储柜、抽屉、有门的书架或文件架等。

贮存柜架应采用不可燃、耐腐蚀的材料，避免使用木制及类似材料。木制材料易燃烧、易腐蚀，还可能挥发出某些有害气体，促使底片、照片老化或褪色。贮存柜架的喷涂用料应稳定耐用，且对贮存的底片、照片无有害影响。

对贮存柜架进行排列时，应保证空气能在其内部热循环流通。

6.2  温度、湿度要求

6.2.1  推荐的存贮最高温度和相对湿度见表1。

6.2.2  底片、照片应恒温、恒湿保存。长期贮存环境，24小时内温度的周期变化不应大于±2℃，相对湿度变化不应大于±5%。中期贮存环境，24小时内温度的周期变化不应大于±5℃，相对湿度变化不应大于±10%。

6.2.3  所推荐的温度、湿度条件，应在各单独的贮存器具内或整个贮存室加以保证。

6.2.4  底片、照片贮存的温、湿度与提供利用房间的温、湿度若存在较大差别，应设缓冲间，在其提供利用前应在缓冲间过渡几小时。
表1   推荐的存贮最高温度和相对湿度

	类型
	中期贮存
	长期贮存

	
	最高温度/℃
	相对湿度/%
	最高温度/℃
	相对湿度/%

	黑白底片
	25
	20—50
	21

15

10
	20—30

20—40

20—50

	彩色底片
	25
	20—50
	2

-3

-10
	20—30

20—40

20—50

	黑白照片
	25
	20—50
	18
	30—50

	彩色照片
	25
	20—50
	2
	30—40

	注：1、中期贮存是指胶片、照片在表中规定的温、湿度条件下至少能保存10年。

长期贮存是指胶片、照片在表中规定的温、湿度条件下至少能保存100年。

 注：2、推荐值内较低的温度、湿度环境，更能延长胶片、照片的寿命。


 
6.3  空气调节和净化要求
6.3.1  空气调节要求
6.3.1.1  为保证贮存库的温、湿度条件，应配备独立的空气调节系统。
6.3.1.2  贮存库的气压应保持正压状态，以防止外界空气渗入。
6.3.1.3  去湿应选用恒温控制的自动制冷型除湿机。加湿应选用可控式加湿机，不应使用水盆或饱和化学溶液，以免导致湿度过高。

6.3.2  空气净化要求

6.3.2.1  进入贮存室或贮存柜的空气应首先经过机械过滤器过滤，以免空气中的固体颗粒擦伤胶片或与胶片起反应。过滤器宜采用干介质型，应不可燃，其捕捉率应低于85%。

6.3.2.2  应使用洗涤或吸收等空气净化装置，去除空气中的二氧化硫、硫化氢、过氧化物、臭氧、酸性雾气、氨和氧化氮等气体杂质。

6.3.2.3  油漆的挥发气体是一种氧化污染源，应控制使用。若贮存环境新刷油漆，应在三个月后投入使用。对其他存有污染源的新贮存环境，亦应搁置一段时期后再投入使用。

6.3.2.4  硝酸片基胶片会释放出有害气体，因此，不应与其他胶片同处存放，也不应与其他胶片使用同一通风系统。

6.4  库房有关要求

库房条件和防火、防水、防潮、防日光及紫外线照射、防污染、防有害生物、防震、防盗等要求，应符合JGJ 25的规定。

6.5  保管要求和措施

6.5.1  贮存库房应保持整齐、清洁，应有严格的使用和存放规则。

6.5.2  照片档案入库前应进行检查。对受污染的照片、底片应进行必要的技术处理，防止受污染的照片、底片入库。

6.5.3  接触底片的人员应戴洁净的棉质薄手套，轻拿底片的边缘。

6.5.4  底片册、照片册应立放，不应堆积平放，以免堆在下面的底片、照片受压后造成粘连。

6.5.5  珍贵的、重要的、使用频率高的底片应进行拷贝，异地保存。拷贝片提供使用，以便更好地保存母片。

6.5.6  每隔两年应对底片、照片进行一次抽样检查，不超过五年进行一次全面检查。若温、湿度出现严重波动，应缩短检查的间隔期。检查中应密切注意底片、照片的变化情况（卷曲、变形、变脆、粘连、破损、霉斑、褪色等），亦应注意包装材料的变质问题，并做好检查记录。若发现问题，应查明原因，及时采取补救措施。
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