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案业务百问

如何做好照片档案的整理?
(一）数码照片档案的整理

数码照片档案的整理较为简单，一 

般应注意以下问题：

1、将鉴定过的数码档案拷贝到耐久 

性载体上，至少一式两份，一套封存保 

管，一套供查阅利用。重要人物、重要活 

动、重要数据等，必要时复制三套异地 

保存，或及时输出照片存档。

2、光盘的包装盒上应贴数码照片 

档案登记卡，填写归档单位、载体编号、 

题名、密级、保管期限、硬件和软件环 

境、文字处理平台等，应建立数码照片 

档案机读目录。数码照片档案机读目录 

上应填写照片编号、内容、张数、作者， 

对于成组照片要在注明该组所包含张数 

的编号等相关内容后，办理交接手续。

(二）常规照片档案的整理

《照片档案管理规范》指出：照片 

档案的整理应以有利于保持照片档案的 

有机联系，有利于保管，便于为利用者 

提供服务为整理原则。照片档案的底片 

应单独整理和存放，照片和说明一同整 

理和存放。常规照片档案的整理较为复 

杂，以下就底片整理、照片整理分别加 

以说明。

1、底片的整理

底片的整理包括底片分类、底片编 

号、底片装袋保存。

( 1 )底片分类。《照片档案管理规 

范》要求底片的分类应本着：“将一个全 

宗内的底片分成负片和反转片两种，并 

单独整理和存放。”这种分类方法有利 

于底片的冲洗和利用。

( 2 )底片的编号。《照片档案管理 

规范》要求常规底片的编号应在全宗内 

编流水号。格式分：全宗号一一底片号， 

例：13—— 536

流水号是按收到的先后次序编号。 

一张底片或一组底片为一个保管单位， 

编一个档案号，若是一组底片，在底片 

的顺序号后可以编一个分号。分号的编 

法有几种：

如535 (1) ,535 ( 2 ) .其中535为底片 

号，下 脚 标 ⑴ 、⑵为分号。

又如 535 ( 1 / 3 ) 、535 ( 2 / 3 ) 、 

535(3/3)，括号内为分片号，分片号的分 

母表示分片共有多少张，分子表示该片 

是这组底片中的第几张。

底片号起着固定底片分类及位置 

的作用。《照片档案管理规范》要求，底 

片号应用铁笔横排刻写在乳剂面的片边 

处。135胶片可将底片号刻在齿孔之间。 

这种做法可避免暗房工作时，不小心调 

换底片袋而使底片错号。底片冲洗后， 

可按胶片上的底片号核对底片袋，以免 

调袋。底片编号后，应填写照片底片总 

账。

(3)底片袋 

底片编号后应装于底片袋内，每张 

底片装一袋，底片袋的右上方应标明底 

片号。对于大底片应在药膜面垫衬柔软 

的中性纸张，缠在卷筒纸芯上，外面用 

衬纸包装并注明底片号。

底片袋应用半透明的中性纸和中性 

胶粘剂制成，其大小最好与所保管的底 

片相当。半透明的底片袋，可让人们直 

接观看到封内的底片，而不会由于经常 

取拿而可能在底片上留下指纹和抓痕。

底片袋用纸应光滑、透气性好。光 

滑的纸袋不易磨损底片，但过于光滑的 

纸袋，纸面有可能与胶片粘连，不便取 

拿底片。底片袋用纸透气性要好，以避 

免底片在纸袋内因局部环境温度或湿度 

不当而受潮、粘连或生霉，因而塑料纸

袋、玻璃纸袋均不宜使用。为尽量减少 

底片因接触化学品而变质，底片袋用纸 

应为洁白中性纸，有色纸张、牛皮纸均不 

宜制作底片袋。

底片袋可选用档案用浆糊和桃胶作 

胶粘剂，不可使用糊精和胶水。桃胶为 

天然胶粘剂，中性、不招虫且防潮，是粘 

结底片袋和粘贴底片的理想胶粘剂。

接缝在边上的底片袋最适合于底 

片的保护。接缝在中间的底片袋，会在 

所藏底片的相应位置上显现压印。如 

果底片袋接缝在中间，应将底片的片基 

(底片光亮的一面）对着接缝位置，以 

保护感光乳剂面。底片应时时防压，如 

果底片袋比底片只略大一点，不要将底 

片硬塞进去。

( 4 ) 《照片档案管理规范》要求， 

底片入袋后应“按底片号顺序将底片插 

入底片册。” 底片册一般有插袋式芯页， 

芯页以活页方式装订。底片袋按流水号 

插入芯页的插袋内，插袋上也标明底片 

号。这种保管方式具有以下优点：第一， 

底片袋插入芯页内，被固定平整，不易 

变形。第二，底片册以活页式装订，便于 

添入新底片，也容易重排。底片袋装入 

底片册内，不易沾染灰尘。第三，便于查 

找，一目了然。

2、照片的整理

照片在新闻部门也称为样片。它不 

仅可以起到明辨底片画面的作用，还可 

作为一种提供利用的工具。《照片档案 

管理规范》推荐的方法是，照片分类后， 

应统一存放。

照片档案的整理应按以下步骤进

行：

( 1 )照片的分类，一般应在全宗内 

按年代一一问题进行，分类应保持前后
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一致，不能随意变动。

( 2 )根据分类情况，将照片与说明 

一起固定在芯页上，并组成案卷。芯页 

的规格为297iwcX210mm。

( 3 )根据照片的规格、画面和说明 

的字数确定照片固定的位置。

( 4 )照片必须固定在芯页正面（装 

订线右侧）。

( 5 )案卷内的芯页以30页左右为

宜。

( 6 )卷内目录：以照片自然张或有 

总说明的若干张为单元填写卷内目录。

( 7 )卷内备考表：卷内备考表应放 

在案卷的最后一页。

( 8 )卷皮格式：可采用文书档案的 

卷皮或专用卷皮。

( 9 )按照全宗号、目录号、案卷号 

的顺序排列案卷，上架保存。

(10 )大张照片、反转片应与其他照 

片一同组卷，单独存放，并在卷内目录的 

备考栏内注明“大照” ，“反转片”。

关于照片的编号、说明的编写一般 

按如下方法进行：

①照片的编号。照片分类后，应进 

行编号。照片号是案卷内照片的顺序号。 

下面两例属不同的编号方法。

例一，照片的编号比照全宗号进 

行，即每个全宗的照片有一个顺序号冠 

以全宗号，如军区党委1号全宗，司令部 

为2号全宗，则党委类的照片归档编号从 

1 一0001开始，司令部类的照片档案编号 

从2— 0001开始。

例二，将照片按类固定到卷册上 

后, 先编卷册的页号，再编每页上照片的 

序号。序号的编法，以每页从上到下，从 

左向右编号。照片号为：类号一页号一序 

号。如某照片的编号（1) 一3— 01，（1) 

为综合类，3为该卷的第3页，01为第3页 

的第一张照片。

照片分类编号后，应将照片与照片 

说明一起固定在芯页上，组成案卷。

②说明的编写方法和要求。照片分 

类完毕并固定在纸上后，应书写说明。说 

明能与照片的图像信息起着相互印证、 

补充的作用，便于查找和利用。照片说明 

分两类：一是符号说明，二是文字说明。

A.符号说明的项目有照片号、底片 

号和参见号。用户查找利用时，可通过检 

索工具查到所需照片的照片号。查找照 

片后，若需要复制，可通过符号说明找 

到该照片的底片号，通过底片号就能迅 

速找到底片。

参见号可以是与该照片有关系的纸 

质档案的档案号或录像带的档号等，也 

可以是其他照片的照片号。在照片分类 

过程中，许多照片（特别是新闻照片）可 

从不同角度去理解、分类。如毛主席视 

察大寨田的照片，可将它分入毛主席的 

专类，也可分入农业类。这就出现了由于 

分类而使同一事件、同一工程的照片不 

能在一个类别里集中，即跨类现象。为 

解决这一矛盾，利用者可从某一类别中 

查到所需的其它照片，也可在参见号上将 

与这张照片有关的其他照片的照片号写 

上，以便查找和利用。有了参见号，若一 

张照片可放在几个不同地方的，就可将 

其放在一个最适当的地方，在其他几处 

写参见号。参见号的格式为：（类别）档 

号。如：（文书档案）13— 2— 58; (科技 

档案）G—J— 28。

B.没有文字说明的照片也就失去了 

利用与保存价值。文字说明应用简洁的 

语言概括出照片所反映的内容，在编写 

文字说明时应注意可靠性与简明性。

可靠性即文字说明不能出现记载 

差错，应根据照片归档时的文字材料编 

写。

简明性应运用“事由、时间、地点、 

人物、背景、摄影者 ” 六要素，概括地 

揭示照片影像所反映的全部信息，应避 

免只叙述照片中显而易见的内容。《照 

片档案管理规范》要求文字说明应做到 

“文字简洁、语言通顺，一般不超过200 

字。”

事由是照片影像所反映的事件、事 

情事由；时间应写明摄影的具体时间，并 

用阿拉伯的数字表示，如1953年3月22日 

应写作1953.3.23;地点应是被摄物所在 

的具体地点；人物应是照片影像上主要 

人物的姓名、身份;背景是指对揭示照片 

影像主题具有一定作用的背景；摄影者 

应写明照片的拍摄单位和拍摄人。

对某些科技照片除以上六要素外， 

还应注明工程项目、科研课题、产品名 

称，概括出主要特点。

文字说明应以“ 张”为保管单位编 

写，每张照片都应有文字说明。一组或 

若干张联系密切的照片还应加以说明。 

编写有总说明的一组或若干张照片的分 

说明时，应注意分说明只是用来分别叙 

述每张照片的内容，在叙述说明内容时 

应注意承上启下, 互相照应。

对专题照片集，扉页应编有前言， 

对重大活动内容、时间及重要人物应作 

简要介绍，以便系统了解活动概况。

《照片档案管理规范》对文字说 

明的书写格式作了规范化要求。说明应 

采用横写格式，宽度可根据情况灵活掌 

握，最窄不得小于50mm。单张照片的说 

明在照片正下方或照片的左、右侧书写； 

总说明在第一张照片的上方书写；大照 

片的说明可另纸书写，一同保存；反转底 

片的说明应在插袋式芯页上书写。

3、其他整理方法

转机摄影的照片较长，无法裱贴 

在簿册上和用影集存放。有的馆室采用 

转机摄影盒，将照片放入盒内，盒上贴 

上照片的文字说明与符号说明。为了便 

于转机照片和底片的管理，可将照片盒 

与底片盒放在一起保存。保存转机摄影 

照片较多的，也可将照片和底片分开保 

存。

航测片的整理方法基本上与常规照 

片相同。航测片可按任务、航次编流水 

号，也可按航测片的索引用地图的地理

坐标来整理。航测片的负片为卷状，编 

流水号后，可卷放在筒内保管。
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