关于照片档案归档的说明

照片档案是学校档案的重要组成部分，我校各项重大活动主要由校党委宣传部、电教中心负责拍摄，此外，学校各部门在日常工作中也自行拍摄了很多重要活动的照片，这些照片更加全面反映和记录了学校各方面的工作。因此，校档案馆也收集各部门拍摄的照片。希望各部门、学院给予支持。

照片整理的要求如下：
一、向档案馆移交电子版照片和纸质照片都可以；
二、每项活动形成的照片存为一个文件夹，每年若干项活动形成的照片组成一年总的文件夹，移交给档案馆。
三、在每项活动中挑选若干张有代表性的照片加以说明，说明的内容包括：时间（形成该项活动的时间）、地点、人物（包括职务的全称）、活动内容和背景、摄影者等六要素等。每项活动的照片要配有一个word文档的说明。
四、照片规格
活动照片尺寸为： 电子版照片3504*2336 （2MB以上）

纸质版照片活动照为5寸，合影及毕业照为5寸以上
举例1：活动照片   [image: image1.jpg]



此张照片应命名为“2011年10月20日，XX大学校长XX于东操场检阅军训成果，摄影者-张三”

举例2：集体留影   [image: image2.jpg]



此张照片应命名为“1975年5月2日于南京XX参加XX活动合影，右起：张谷才、孟淑江、孟景春、江育仁、沈凤阁，摄影者-张三”
