社会组织照片档案实务操作提示

一、收集范围：
    1、主要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有关的公务活动的照片；
    3、记录与本单位有关重大事件、情况的照片；
4、其他具有保存价值的照片。

二、收集的要求：

1、照片内容要反映活动的主题；   

2、照片的内容不应重复；

3、照片的影像要清晰
三、收集时间：

    照片拍摄完成后，由摄影者或承办部门进行整理并编写说明，及时向档案室归档，一般不应跨年度。

四、归档要求：
   照片档案归档时，应保证照片档案的齐全完整，照片档案主要包括底片、照片、文字说明。

    在归档时，要注意核对和检查底片、照片和文字说明，以确保照片档案内容的完整、准确。

五、整理要求：
   1、总说明：
    总说明是对每组照片内容的说明，一般包括事由、时间、地点、人物、背景、摄影者等六个要素。要求结构完整，言简意赅，一般控制在200字以内。

   2、分说明：
分说明是对每张照片内容的具体说明，文字一般不超过50字。
 注：总说明和分说明的要素与要求均不同，在具体拟写时不要将二者相互混淆。

提示：
    1、照片号：是照片在每卷中顺序号；
 2、底片号：是底片在载体中的具体位置；
    3、参见号：是指该组、该张照片密切相关的其他载体、门类档案的档号。
纸质照片档案的编目：
SX   ·   X    ·   X    —  X

                                       顺序号
                                年度号
                                类别号
                                照片档案代号
例：SX  ·  1 ·  2006  —  1
   六、数码影像整理方法：
1、以重命名的方式编写分说明
2、总说明用记事本等方式记录编写            
３、数码影像编目：年度—组号（张号）
　　例：2008—1（1）、2008—1（2）；2008—2（1）
