
音像档案管理办法 

随着电教手段的不断扩大和发展，我校电教音像资料日益增加，

为了广泛的收集资料和妥善保管及有效地利用，特制定了以下的规定

和制度： 

一、音像资料归档范围：凡我院电教中心自制或转录复制、购置

的教学、科研、科普、学校重大活动等录相片、资料及复制转录、购

置的录音带均属归档范围。 

二、归档音像资料分类 

（一）录相资料： 

1、教学录相片：林学。 

2、宣传教育录相片：党员教育、形势教育、爱国教育、职工教

育、成人教育。 

3、素材录相资料：教学、科研、学校重大活动及有关编辑用录

相资料。 

（二）录相资料： 

1、转录复制录音带。 

2、原版录音带。录相、录音带及资料储存期限为：母带永久保

存；工作带长期保存；素材带短期保存；有价值的素材资料经研究可

作为长期或永久保存。 

三、音像带管理规定 

1、音像资料列入学院的综合档案，设专人管理。 

2、磁带要分门别类放置，认真填写好每本带的内容及时间，并



编好带号。 

3、认真做好放像记录，以便发现问题及时解决。 

4、按规定放置录相带、录音带，定期进行擦拭、除尘，并远离磁

场以防磁化。 

5、用后的录相带、录音带应及时放回磁带柜，每年至少清查、

整理两次，做到心中有数。 

6、应提前一天找出次日要用的录相、录音带，并认真进行交接。 

7、不经领导批准，不得擅自出借录相带和消磁。 

四、电教中心播放组岗位责任制 

1、播放人员要不断地加强政治学习，努力提高思想素质，加强

职业道德的修养，热爱本职工作，完成播放任务不出政治差错。 

2、非本室人员不得进入播放室，确需进入，须经领导同意。 

3、值班人员必须提前 10 分钟到岗位，准备好录相带，找好片头，

以便准时播放节目和提高播放质量。 

4、开机前，须先认真检查设备连接和功能开关是否正确，然后

打开稳压器预热，待电压稳定后，方可开机使用。 

5、工作人员因放象或复制节目的需要而变动了线路，在完成任

务后或交班前，必须及时将线复原，以便接班人员能顺利开展工作。 

6、转录及复制节目完毕，必须认真进行复原，无误后，方可交

付使用或存档。 

7、放象时，须仔细检查各教室设备完好情况，完毕后，一定注

意关机、断电、锁好机箱，以保证电教设备的安全。 



8、值班人员必须坚守岗位，非特殊情况不得离开播放室，以便

发现问题及时处理；工作中要思想集中，注意质量，填写好工作日志。

录相带用完后，按规定放回原处。 

9、热情接待前来联系工作的人员，尽量安排放象课。 

10、爱护仪器设备，注意整洁，定期维护保养，以延长设备的使

用寿命和保证播放质量。 

11、本科所有设备、录相带未经领导批准，一律不得外借，有关

需要要带往国外的录相带，必须经过校领导和外事办批准，方可复制。 

 


