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照片档案的归集与整理
李萍１，魏婷２，高雪相１

（１陕西省气象台，西安７１００１４；２陕西省人工影响天气办公室，西安７１００１４）
摘要：为了使照片档案形成一个统一的管理体系，以陕西省气象台为例，结合多年的工作实践，
按照《照片档案管理规范》（ＧＢ燉Ｔ１１８２１—２００２）对照片资料进行整理，实现了照片档案的计算机
管理与检索，达到查找方便、快速的目的。
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照片档案的管理是档案管理的一个重要组成
部分。在许多机构或组织的发展历程中，产生大
量记录单位发展变化的影像、照片资料。这些影
像、照片资料常常以“无序”的状态散放在文件
柜中，没有采取有效的保护措施，导致照片资料
的利用价值得不到充分地展示。以陕西省气象台
为例，探讨如何按照一定规范，对这些影像、照
片资料进行归集整理，使之形成规范的照片档案，
全面展现省台的主要活动、业务发展变化及重要
成果，以记录历史。
照片档案的概念和特点

照片档案是指国家机构、社会组织或个人在
社会活动中直接形成的以静止摄影影像为主要反
映方式的有保存价值的历史记录。［１］传统照片是
以感光材料为载体，以影像为主要反映方式。数
码照片是指用扫描仪、数码相机等设备获得的，以
数码形式存储于磁带、磁盘、光盘等载体，依赖
计算机系统阅读、处理，并可在通信网络上传送
的静态图像文件［２］。照片档案的特点体现在：（１）
它记载单位主要职能活动、业务发展变化、学术
及科学研究成果等重要事件。（２）作为辅助角色，
它真实、形象，不受语言、文字的限制。
照片档案的现状及存在问题

在陕西省气象台大量的照片资料中，不仅有
传统的黑白、彩色照片，也有近年来形成的数码

照片，对于传统照片，大部分是以“散装”形式
保存的，有些已出现泛黄、褪色的现象。而近年
来形成的数码照片大多都保存在摄影者或活动组
织者的电脑中，使许多有重要价值的照片资料查
找困难，严重影响了照片资料的利用。究其原因：
一是归档意识淡薄。认为只要纸质文书档案归档
规范就行，照片只能反映单位职能活动的片段，存
不存档无关紧要；二是活动的组织者只重视照片
的当前效应而忽视了照片档案的再利用价值；三
是由于档案管理人员不稳定、业务技能有限等原
因，造成了单位职能活动照片存档不全、质量不
高或要素缺失；四是缺乏切合实际的照片档案整
理规范，导致照片档案在收集管理上无章可循，使
照片档案欠缺完整性和系统性。如：在省气象台
的照片资料中有一组反映安康市１９８３年７月２８
日到８月１日遭受特大暴雨后的受灾照片，这些
照片资料只反映了当时暴雨过后的受灾情况，既
没有底片，也缺少产生这组照片的文字说明，照
片的使用者很难通过照片了解照片产生的背景。
使照片资料的再利用和历史保存价值受到影响。
照片档案的收集、归档与整理
３１照片收集
３１１照片档案的收集范围首先，重视从源头
入手，确保职能活动照片收集完整、归档及时。其
次，坚持“以我为主”原则，既重视收集本单位
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形成并反映本单位职能活动的、具有查考利用价
值的照片，又注意收集与本单位职能活动联系密
切的其它照片，使照片档案体现出“你无我有，你
有我精”，独具特色。例如：２０１１年５月１７日副
省长祝列克到陕西省气象局视察指导工作，从活
动主题看与省气象局直属单位联系不大，但在参
观活动过程中涉及到省气象台天气预报业务平
台，对上级领导检查视察工作的这一过程实施跟
踪拍摄，不仅充实了省气象台的档案照片资料库，
同时也体现了省台照片资料的特点。第三，做到
定期归档（平常活动）与随时归档（重大活动）相
结合，以全方位展现单位职能活动的全过程为出
发点。从省气象台保存的大量的照片可以看出，对
于重大活动照片的收集，虽然缺少个别要素，还
比较系统、全面，但对于日常预报业务、公益服
务活动等照片的收集较少。要弥补这方面的不足，
就必须关注日常工作中具有代表性的预报服务、
社会活动等方面照片的收集。如：２０１０年７月全
省出现强降水过程，省气象台档案管理者注意收
集涉及预报服务、天气会商、领导指挥、首席与
媒体连线、服务材料等方面的照片，形成了一个
系统的信息链，使照片档案不仅真实反映了当时
省气象台预报服务现场情况，同时照片的使用者
可以根据文字材料了解当时省气象台对全省预报
服务的指导、为政府部门服务情况和全台职工的
工作状态。
３１２收集照片时的注意事项①对反映同一
场景、同一内容的照片，应收集主题鲜明，影像
清晰，画面完整，未加修饰、剪裁，主题、文字
说明完整的照片。②对于重要的、具有保存价值
的无底片的照片或无照片的底片通过图像处理软
件处理，使底片与照片影像保持一致。③数码照
片应收集像素数在３００万以上的照片；扫描照片
的分辨率应不低于３００线数燉英寸（１１８线数燉
ｍｍ），重要照片的分辨率应不低于６００线数燉英
寸（２３６线数燉ｍｍ）。数码照片一律采用ＴＩＦＦ、
ＪＰＥＧ格式。对于非通用文件格式的数码照片，收
集时应将其在分辨率不变的前提下，转换成通用
格式，如无法转换，则应将相关软件一并收集。对
具有永久保存价值的数码照片，归档时要冲洗或

打印出纸质照片，按双套制的要求保存［３］。④对于
档案工作者不能直接参与的活动，在照片收集时
要求摄影者或活动组织者对提供的照片初审，剔
除那些效果不好、质量不高的照片，按照事件发
展顺序编排，连同文字说明一起，提交档案管理
者。档案管理人员再根据单位实际情况，结合
《照片档案管理规范》（ＧＢ燉Ｔ１１８２１－２００２）遵循
有利于保持档案的有机联系、有利于保管、有利
于提供档案利用的原则进行分类、整理、归档。
３２传统照片归档整理
３２１照片的保管期限与分类根据《照片档案
管理规范》（ＧＢ燉Ｔ１１８２１－２００２）的规定：照片档
案由底片、照片和说明三部分组成；保管期限按
照片（底片）的价值分为永久、长期、短期（简
写为Ｙ、Ｃ、Ｄ）；照片的分类按问题（机构）——
年度分类。如：根据省气象台职能活动情况特点，
将照片资料分为行政职能工作（０１）、领导关怀
（０２）、预报服务（０３）、科研及现代化建设（０４）、
重要活动（０５）等五个类别。
３２２照片编号照片编号是固定反映每张照
片在卷内排列顺序的一组字符代码，省气象台照
片编号采用照片、底片合一编号法，由保管期限
代码、卷号、分类号、年份、事件顺序号、照片
（底片）起止号组成。反映同一场景的照片一般只
归档一张，编一个号。反映同一事件但场景不同
的照片归为一组，编一个总号，按事件发展先后
在该组内，每一张照片编一个分号。如领导关怀
文件夹中，１９９９年发生的第一个事件是“中共陕
西省委副书记、省长程安东视察省气象台”，共形
成ｌ０张照片，这一组照片的起止编号为
Ｙ０３０２１９９９０ｌ０１—Ｙ０３０２１９９９０１ｌ０（Ｙ为保管期限
代码，０３为卷号，０２为分类号，１９９９为年份，０１
为事件顺序号，０１为该组照片的第１张，依此类
推）。同时将这些编号写在相应照片的背面，以便
利用后放入原位置。
３２３照片文字说明及归档一张（一组）没有
文字说明的照片，也就没有利用和保存价值。对
于单张照片的文字说明，可写在照片固定位置的
正下方；一组联系密切的照片按顺序排列后，可
写一个总说明，内容要概括揭示照片影像所反映
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的全部信息，包括事由、时间、地点、人物、背
景、作者（摄制者）等内容。对大幅照片的说明
另页书写，与照片一同保存，并在卷内目录中备
注。传统照片归档采用活页式档案册，其大小为
２９７ｍｍ×２１０ｍｍ（即Ａ４规格），一个类别内按
年度顺序将照片固定在芯页上，组成照片档案册
（卷）。对于放置不下的大幅照片放入专用档案袋
里，并在卷内目录中注明。整理完后，编制照片
档案索引及卷内目录，档案索引内容包括：保管
期限、照片号、卷号、分类名称、立卷时间、备
注等。卷内目录位于卷内最前面，其内容包括：照
片号、照片题目、拍摄者、拍摄时间、页号、备
注等。卷内目录的条目与照片顺序号相同，照片
题名要简明扼要地反映照片的具体内容，包括地
点、人物、事由、背景等要素。
３３数码照片归档整理
３３１数码照片的整理为了便于建立统一的
照片档案数据库，实现统一管理与检索，省气象
台对数码照片的收集范围、分类、整理、编号、排
列等与传统照片归档整理规则基本相同。不同的
是，数码照片是通过计算机实现照片归案管理。
３３２数码照片的归档数码照片档案一般由
数码照片、文字说明两部分组成。对收集到的数
码照片，按３２１和３２２的原则进行分类、编
号、整理。然后建立一个照片档案文件夹，在这
个文件夹内按照照片分类建立若干子文件夹（数
码照片类别文件夹），每个子文件夹中包括数码照
片说明文件、数码照片文件目录、数码照片文件
夹等内容。

数码照片说明文件为超文本文件，其名称为
“数码照片类别ｘｍｌ”，说明内容包括类别、年度、
保管期限、光盘号、光盘类型、形成时间、制作
人等；数码照片文件目录为ＥＸＣＥＬ表格，以张为
单位，录入内容包括纸质照片在内的所有照片，其
文件名为“文件夹类别ＸＬＳ”。数码照片文件夹
为保存同一类别、同一年度照片的文件夹。对所
有数码照片分类整理保存后，要建立数码照片文
件夹索引目录，它对所有照片文件夹的类别、起
止日期、照片张数、保管期限、备注具体说明。

３３３建立链接完成数码照片文件目录与数
码照片索引目录，可以利用ｏｆｆｉｃｅ的超级链接功
能，对照片索引、照片目录与归档照片之间建立
一一对应的链接关系。照片档案的使用者只需通
过鼠标双击照片索引或照片目录，可以看到该目
录所链接的照片，实现数码照片档案计算机管理
与检索。按照这种格式存储的数码照片档案，有
两方面的优点：一是一目了然，通过数码照片的
目录可以打开文件夹（光盘）看到数码照片，同
时还可以看到数码照片内容的说明文字；二是操
作简便易行，极大地提高了照片查找的速度。
３３４数码照片的归档保存整理好的数码照
片采用只读光盘进行脱机保存，避免造成照片档
案的损坏，禁止使用Ｕ盘、移动硬盘等作为数码
照片长期保存的载体。刻录光盘选择“一次性写
入”方式，同一类别的数码照片应拷贝到一张或
多张光盘中，同一年度产生的数码照片不能跨盘
保存。光盘制作按照数码照片档案文件夹中的子
文件对应刻录。数码照片档案光盘一般一式三套，
一套提供利用，一套封存保管，一套异地保存。套
别分别用Ａ，Ｂ，Ｃ表示。对于刻录光盘应做防写
处理，避免擦、划、触摸记录涂层；光盘应存放
在塑料光盘盒内竖立存放，避免挤压、弯折；远
离高强磁场与有害气体，强红外线。光盘一般每
４ａ转存一次，原盘同时保留不少于４ａ。
结语

通过对省气象台影像、照片资料的规范整理，
虽然初步实现了实物档案立卷、电子档案定位，实
物档案与电子档案同时归档，达到了照片档案查
找利用快速、灵活、方便的目的，但由于省台档
案管理规范不够完善，档案整理程序复杂，操作
性不强，照片档案的保存环境有待进一步改善。
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