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学校声像、电子档案归档协调会会议纪要

学校各有关单位：

为了统一规范学校声像、电子档案的收集、整理和归档的渠道，保证声像、电子档案归档的质量，更好地为学校事业发展服务。2007年5月23日下午，学校召开声像、电子档案归档协调会，参加会议的有校办、档案馆、网络中心、宣传部、教务处、电教中心、学工处、团委等部门相关负责人11人。
会议由党委马家忠副书记主持，马书记首先谈了声像、电子档案的重要性和归档的必要性，并希望通过本次会议，各部门能相互协调，努力把这项工作做好。档案馆何祖华馆长谈了学校目前声像、电子档案的归档情况，主要有以下6点：1、学校每年形成的反映学校重大活动的具有保存价值的录音、录像片几乎没有部门归档来；2、每年拍摄的反映学校重大活动的照片等文件材料归得不全，内容写得不清楚，利用起来很不方便；3、本校教师制作的教学用多媒体课件主要是获奖课件、出版课件等没有部门归档来；4、本校在校外各大媒体上反映学校各项活动的新闻、录像片断等档案馆保存得很少；5、学校及各部门制作的网页内容，目前也没有部门归档来；6、学校各部门形成的应用软件数据库信息没有部门归档来。针对以上情况，就收集归档渠道，何祖华馆长提出了相应建议。之后，各部门展开讨论，也提出了许多合理性建议。
经过讨论，与会各部门达成共识，初步确定了声像、电子档案收集、整理和归档的渠道：1、每年形成的反映学校重大活动的具有保存价值的录音、录像片由各主办部门负责收集、整理，定期向校档案馆归档。由电教中心将摄制的录像、照片刻录成光盘，请各部门专人签收；2、反映学校重大活动的照片等文件材料，如宣传部参与，由宣传部负责收集、整理、归档，如宣传部没有参与，则由主办部门负责收集、整理、归档；3、本校教师制作的教学多媒体课件，已出版的，由校科技处负责归档，对于已获奖但未出版的课件，本着本人自愿原则，由电教中心负责归档；4、本校在校外各大媒体上反映学校各项活动的新闻、录像片断等由宣传部统一负责收集、整理、归档；5、各单位制作的网页内容由各单位负责归档，学校主页内容由网络中心归档；6、学校各部门形成的应用软件数据库信息，除招生、财务、图书数据库信息外，都由网络中心负责归档，招生数据库信息由学工处负责归档，财务数据库信息由财务处负责归档，图书数据库信息由图书馆负责归档。
为确保该项工作落到实处，马书记要求校档案馆根据《高等学校声像载体档案工作规范》，结合本次会议的精神，制定本校声像档案管理办法，规范学校声像档案工作的管理。并要求宣传部、电教中心、档案馆共同合作，对过去还未归档的声像档案进行整理归档，方便利用。
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