声像档案的收集范围

1、反映工程原址、原貌及周边状况的声像档案。

2、记录工程建设活动的重大活动、重大事件，

如：拆迁情况、招商引资、签约仪式、

工程招标与投标、奠基仪式等的声像档案。

3、记录基础施工过程中工程测量、放线、

打桩、基槽开挖、桩基处理等关键工序

的声像档案。

4、记录主体施工过程中施工现场整体情况，

钢筋、模板、混凝土施工、隐蔽工程施工、

内外装饰装修的声像档案

5、反映工程采用的各种新技术、

新材料、新工艺的声像档案。

6、记录工程重大事故第一现场、

事故指挥和处理措施、处理结

果等情况的声像档案。

7、记录工程验收情况、竣工典礼

的声像档案。

反映竣工后工程面貌的声像档案。

照片档案的归档要求

1、照片应明确主题，画面清晰完整，

色彩还原准确，被摄主体不应有

明显失真变形现象。

2、照片与底片应同时归档，

归档的照片与底片影像应一致，

且应有文字说明(拍摄部位，拍摄人，拍摄时间等）。

3、照片宜洗印成5~7英寸的彩色照片。

4、数码照片的采集应使用

RAW、JPEG、TIFF格式，
其分辨率不得小于500万像素。

5、归档的照片不得经过后期加工。

6、数码照片的归档保存应选用一次性

写入光盘作为载体，载体材料不能

有磨损、划伤。

7、建设工程归档照片的数量视工程

规模或性质而定，一般不宜少于30张。

录音、录像档案的归档要求

录音录像档案归档前应进行筛选和鉴别，选择声音、画面清晰、完整，图像稳定、色彩真实，体现主题内容、主要人物、场景特色等主要因素的录音录像材料归档。

录像磁带制作应采用PAL制式和MPEG-2或AVI格式；录音应采用MP3或者WAV格式。
向城建档案管理机构移交的录音、录像档案应为配有说明的原始素材，以及编辑后的录像专题片，载体为录音、录像带或光盘。
专题录像片应结构完整，片长不应少于10分钟，并附有解说词稿。
录音、录像档案归档时，应经过相应设备的检测。
