声像档案收集归档内容告知书
一、收集内容：
	类别
	说明
	要求

	
	
	照片
	视频

	房屋建筑工程
	单体建设面积在1000-5000平方米的
	▲
	△

	
	单体建筑在5000平方米以上的或被列入市级以上重点工程的
	▲
	▲

	市政工程
	城市主干道（桥梁）或被列入市级以上重点工程的
	▲
	▲

	
	城市次干道（桥梁）
	▲
	△

	管线工程
	　
	▲
	▲


注：表中符号“▲”表示必须归档保存；“△”表示选择性归档保存。声像档案收集整理的具体内容及数量等要求参见附录。
二、拍摄要求：

1、随工程建设进度拍摄。
2、成像清晰、曝光准确、色彩还原正常（照片推荐使用数码相机拍摄；视频推荐使用数码摄像机或更高级设备拍摄）。
3、画面稳定（应尽量使用三脚架）。
4、主体突出、取景构图完整。
5、鼓励使用无人机航拍等拍摄方式。
三、整理归档要求：

1、声像档案应真实、完整、逻辑线索清晰，能准确反映工程各阶段的实际内容，内容覆盖各阶段重要施工环节，保持声像档案与纸质档案的自然联系。
2、声像档案应使用日照市建设电子文件在线归档平台进行日常管理和整理移交，以建设项目单体工程为单位组卷，重大事件、重要活动声像档案、专题片等应按专题组卷，并准确进行信息著录。
3、声像档案以电子文件形式提交，照片格式为JPG，视频格式为MPEG、AVI、MOV，其他格式的电子文件应转换成以上格式进行提交。
4、建设单位应加强声像档案的整理编制管理，对每一份声像档案进行自检，查验是否符合归档要求，避免出现重复内容，各阶段项目内视频应剪辑成段，照片数量及视频时长应符合附录要求。

附录：
房屋建筑工程归档内容及要求
	拍摄阶段
	拍摄项目
	要求
	备注

	
	
	照片(张)
	视频(分)
	

	(一)工程项目开工阶段
	1、原址、原貌及周边临界情况（施工位置及参照物情况）
	3-5
	1-2
	●

	
	2、工程坐标放线定位情况
	3-5
	1-2
	●

	
	3、清障拆迁情况
	　
	　
	○

	(二)基础施工阶段
	1、地基挖运及桩基施工情况（基槽开挖前、后，基础类型及施工情况）
	6-10
	2-4
	●

	
	2、基础验收情况
	1-2
	1-2
	●

	
	3、基础及相关设施隐蔽前后情况（基础钢筋结构、用料、混凝土浇筑及基础回填前、后情况）
	6-10
	2-4
	●

	(三)主体施工阶段
	1、工程主体施工场面及主体结构布局（主体钢筋结构、混凝土浇筑等整体施工情况）
	3-5
	1-2
	●

	
	2、重点部分的细节拍摄（主要的承重柱、梁、板、砌体、钢筋用料等细节施工情况）
	15-25
	5-10
	●

	
	3、建筑物主体结构封顶及主体验收情况
	3-5
	1-2
	●

	
	4、道路施工
	　
	　
	○

	
	5、其它工程施工过程中重点阶段的施工情况（新工艺、新技术、新材料等施工情况）
	　
	　
	○

	
	6、安装施工中的隐蔽工程情况（给排水、电力、供暖、消防及外墙保温等施工情况）
	15-25
	5-10
	●

	(四)竣工验收阶段
	1、工程竣工后的新貌（单体建筑的四个立面情况）
	2-4
	1-2
	●

	
	2、已建建筑的全貌（建筑物所处位置及参照物情况）
	1-2
	1-2
	●

	
	3、建筑物内部功能分区情况
	　
	　
	○

	
	4、绿化及附属设施状况
	　
	　
	○

	
	5、竣工验收情况
	1-2
	1-2
	●

	(五)其它
	1、开工、竣工仪式
	　
	　
	○

	
	2、施工建设中的重大活动、重大事件（领导视察、与工程相关的重要会议等）
	　
	　
	○

	
	3、质量事故（质量事故发生部位的位移、沉降、变形及处理情况）
	　
	　
	○


注：表中符号“●”表示必须归档保存；“○”表示应根据工程实际情况归档保存。
市政工程归档内容及要求
	拍摄阶段
	拍摄项目
	要求
	备注

	
	
	照片(张)
	视频(分)
	

	(一)工程项目开工阶段
	1、原址、原貌及周边临界情况（施工位置及参照物情况）
	3-5
	1-2
	●

	
	2、工程坐标放线定位情况
	3-5
	1-2
	●

	
	3、清障拆迁情况
	　
	　
	○

	(二)基础施工阶段
	1、地基挖运及桩基施工情况（道路路基、回填土及桥梁基础等施工情况）
	3-5
	1-2
	●

	
	2、基础验收情况
	1-2
	1-2
	●

	
	3、基础及相关设施隐蔽前后情况（桥梁基础钢筋结构、用料、混凝土浇筑等施工情况）
	6-10
	2-4
	●

	(三)主体施工阶段
	1、工程主体施工场面及主体结构布局（道路水泥稳定土基层、水泥稳定碎石基层、沥青及桥梁主体钢筋结构、混凝土浇筑等整体施工情况）
	6-10
	2-4
	●

	
	2、重点部分的细节拍摄（道路水泥稳定土基层、水泥稳定碎石基层、沥青及桥梁主要的承重柱、梁、板、桥面、钢筋用料等细节施工情况）
	15-25
	5-10
	●

	
	3、建筑物主体结构封顶及主体验收情况
	　
	　
	○

	
	4、道路施工（分支道路及桥梁连接处道路等施工情况）
	　
	　
	○

	
	5、其它工程施工过程中重点阶段的施工情况（新工艺、新技术、新材料等施工情况）
	　
	　
	○

	
	6、安装施工中的隐蔽工程情况（管线情况）
	3-5
	1-2
	●

	(四)竣工验收阶段
	1、工程竣工后的新貌（道路路面、人行道、交汇路口、桥梁立面等）
	3-5
	1-2
	●

	
	2、已建建筑的全貌（道路、桥梁走向及参照物情况）
	1-2
	1-2
	●

	
	3、建筑物内部功能分区情况
	　
	　
	○

	
	4、绿化及附属设施状况（绿化、亮化等配套设施情况）
	　
	　
	○

	
	5、竣工验收情况
	1-2
	1-2
	●

	(五)其它
	1、开工、竣工仪式
	　
	　
	○

	
	2、施工建设中的重大活动、重大事件（领导视察、与工程相关的重要会议等）
	　
	　
	○

	
	3、质量事故（质量事故发生部位的位移、沉降、变形及处理情况）
	　
	　
	○


注：表中符号“●”表示必须归档保存；“○”表示应根据工程实际情况归档保存。

管线工程归档内容及要求
	拍摄阶段
	拍摄项目
	要求
	备注

	
	
	照片(张)
	视频(分)
	

	(一)工程项目开工阶段
	1、原址、原貌及周边临界情况（施工位置及参照物情况）
	3-5
	1-2
	●

	
	2、工程坐标放线定位情况
	3-5
	1-2
	●

	
	3、清障拆迁情况
	　
	　
	○

	(二)基础施工阶段
	1、地基挖运及桩基施工情况（沟槽开挖情况）
	3-5
	1-2
	●

	
	2、基础验收情况
	1-2
	1-2
	●

	
	3、基础及相关设施隐蔽前后情况（人井、阀门井、砌筑等施工情况）
	6-10
	2-4
	●

	(三)主体施工阶段
	1、工程主体施工场面及主体结构布局（管线安装等整体施工情况）
	3-5
	1-2
	●

	
	2、重点部分的细节拍摄（管线接口安装、阀门安装、盖板、钢筋混凝土等细节施工情况）
	15-25
	5-10
	●

	
	3、建筑物主体结构封顶及主体验收情况（管线回填等整体施工情况）
	3-5
	1-2
	●

	
	4、道路施工
	　
	　
	○

	
	5、其它工程施工过程中重点阶段的施工情况（新工艺、新技术、新材料等施工情况）
	　
	　
	○

	
	6、安装施工中的隐蔽工程情况
	　
	　
	○

	(四)竣工验收阶段
	1、工程竣工后的新貌（回填后情况）
	2-4
	1-2
	●

	
	2、已建建筑的全貌（回填后管线位置及参照物情况）
	1-2
	1-2
	●

	
	3、建筑物内部功能分区情况
	　
	　
	○

	
	4、绿化及附属设施状况
	　
	　
	○

	
	5、竣工验收情况（竣工测量情况）
	1-2
	1-2
	●

	(五)其它
	1、开工、竣工仪式
	　
	　
	○

	
	2、施工建设中的重大活动、重大事件（领导视察、与工程相关的重要会议等）
	　
	　
	○

	
	3、质量事故（质量事故发生部位的位移、沉降、变形及处理情况）
	　
	　
	○


注：表中符号“●”表示必须归档保存；“○”表示应根据工程实际情况归档保存。

