建设工程声像档案归档范围及编制要求
声像档案是指在城市建设过程中记录反映城乡和城乡规划、建设和管理活动，具有保存价值，用照片、影片、关盘、硬盘等记载的声音、照片和影像等历史记录。

一、工程声像档案的内容

1.开工前应拍摄以下内容：

（1）反映工程原址、原貌、原重要地物（重要纪念物）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）记录工程方案论证及评选活动实况：主要专家评述、领导讲话、方案优选、定论等的声像档案。

2.主体工程施工应拍摄以下内容：

（1）记录基础施工过程中工程测量、放线、打桩、破桩、基槽开挖、桩基处理等关键工序的声像档案。

（2）记录基础工程施工过程中施工现场整体情况，钢筋、模板、混凝土施工，隐蔽工程施工的声像档案。

（3）记录主体工程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，内外装修装饰的声像档案。

（4）记录工程管道施工及设备安装的声像档案。

（5）反映工程采用的各种新技术、新材料、新工艺的声像档案。

3.工程施工组织及工程质量应拍摄以下内容：

（1）记录工程开、竣工仪式。

（2）工程施工中主要的质量检查、验收的声像档案；

4.工程竣工验收应拍摄以下内容：

（1）反映工程竣工后的单体建筑及整体建筑物全貌的声像档案。

（2）反映单项工程外形及室内状况的声像档案。

（3）反映室外环境及设施的声像档案。

二、建设工程声像档案要求

1.声像档案拍摄应从个工程项目的准备阶段开始到工程竣工的整个项目建设过程。以单体（单项）工程为主进行跟踪拍摄,先外观后内部，从下往上进行拍摄整理编辑制作形成完整的声像档案；构筑物（市政工程）按标段或里程，从起点到终点，顺序编辑排列。其中，照片档案不分投资大小、资金来源，所有建设工程项目都应当报送工程照片档案；其次，重点工程项目，除报送工程照片档案外，还应当报送工程录像档案专题片。

2.电子文档（数码照片）以光盘形式组卷，光盘内要有案卷文件夹（文件夹名称就是案卷名称）、照片编号（顺序号）、照片名称（序号+位置+照片内容），放置在相应的文件夹内，应选用优质的不可擦写、一次性写入光盘为载体，载体材料不能有磨损或划伤。

三、工程照片档案拍摄要求

1.数码照片档案

（1）使用数码相机拍摄，严禁使用手机拍摄，图像清晰完整，色彩还原准确,不得改变工程的真实面貌；建筑物的拍摄应该注意线条的平行度，垂直度；拍摄应在良好的光线下进行，尽量避免在逆光或光线暗情况下进行；对建筑物拍摄要采用多个角度（近景、中景、全景）以保证建筑物的完整性。数码照片分辨率在1000万像素及以上，文件格式为JPEG或RAW，储存介质为CD—R、DVD—R数据光盘。

（2）光盘内，各单体（单项）项目文件夹内的照片顺序号由001—XXXXX……N-XXXX(其中001—N为照片序号，XXXX为照片名称)在移交的单体（单项）照片档案时，还要提供一套缩略图照片档案，用于计算机检索用，缩略图为原图分辨率的30%。

2.纸质照片档案

（1）照片档案按建设工程项目或单位工程组卷，重大事件和重要活动案专题组卷。

（2）照片规格为7寸光面照片，应包括底片和文字说明。

（3）照片用双面胶贴固定在芯页上，竖幅照片统一往左转90度粘贴。

（4）照片案卷由封面、卷内目录、芯页、备考表、封底组成。芯页不宜超过30页。

四、工程录像档案要求

1.建设单位根据前期收集的工程影像资料进行编辑工程专题片，工程基本情况采用字幕（或配音）方式介绍，其内容放置在记录篇的开头处，纪录片编辑时对各个关键性的施工节点或人物活动等加以字母（或配音解说）；纪录片要有片名，记录片名就是工程项目名称，纪录片要标注时间长度，表注如000’(分钟)、000”(秒钟)；纪录片的每个分镜头组要有名称，用EXECL制作目录，一并放置在光盘内。

2.进行录像档案拍摄时，应分类拍摄，两个不同项目之间，应用表示“—”间隔开。

3.录像视频分辨率为720x576、720P、1080i,文件格式为AVI、MPEG2，码流率为6M及以上；音频采用MP3或WMV格式，码流率320kpbs及以上。

4.通过其他影响设备拍摄制作形成的电影胶片、录像带、光盘、视频电子文件必须要转成Betacam、Dvcam、Dvcpro、录像带或AVI、MPEG格式光盘。

5.工程录像档案存储介质为DVD—R、DVD—BD光盘。

6.工程录像档案在原分辨率基础上制作一套分辨率为320X288的MP4或WMA格式的视频文件用于检索。

7.工程录像档案盒上应标有简要说明，内容应包括工程名称、录制人、审核人及批准人。

8.工程录像档案盒规格应符合下列规定：

（1）应为硬壳盒。

（2）尺寸应为Beta cam SP 110mm×170mm×30ram或Beta-cam SP160mm×270mm×30mm。

9.光盘盒规格应符合下列规定：

（1）应为硬壳盒。

（2）尺寸应为140mm×120mm×10mm。

