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 范围

本标准规定了刑事案件声像档案资料的保存要求和方法。
本标准适用于刑事案件领域中各类声像资料（如录音带、录像带、光盘、各种影像负片、正片和计算

机软件磁盘、ＩＣ卡等）的保管。

 定义

本标准采用下列定义。
 逻辑电路卡（ＬＳＩ卡） ｌｏｇｉｃｃｉｒｃｕｉｔｃａｒｄ
用逻辑电路制成的可以记录数字电信号的卡片。

 集成电路卡（ＩＣ卡） ｉｎｔｅｇｒａｔｅｃｉｒｃｕｉｔｃａｒｄ
用微型集成电路制成的可以记录数字电信号的卡片。

 复印效应 ｃｏｐｙｅｆｆｅｃｔ
由于带盘上磁带相邻层间接触造成已录信号感应到邻层上的现象。

 档案装具 ａｒｃｈｉｖｅｓｃａｂｉｎｅｔ
存放档案的器具，按所用材料分为金属与木质两种。

 资料保管库房基本要求和必备设施

 密闭
声像资料保管库房应尽可能严密地封闭，以减少库外不良气候对库内的影响，使库房内适宜于保存

资料的温湿度保持相对稳定。
 通风
根据空气流动的规律，可有计划地进行库房内空气交换通风，以达到调节库房内温、湿度的目的。

 温度
库房内的温度应保持在 １８～２６℃范围内，应安装制冷、制热式空调机。

 湿度
库房内的湿度应保持在 ４０％～６０％范围内，南方地区气候潮湿，应配置抽湿机；北方地区气候干

燥，应配备加湿机。同时配置湿度计，以便观测。
 防光

 由于光辐射会使声像资料载体材料中的增塑剂发生迁移或变质，尤其是会使彩色胶片档案的色
彩产生褪变，所以声像资料保管库房应采取防光措施。
 从结构上应注意适当减少窗户面积，注意库房窗户的位置，库房东、西向不宜设窗，尤其是西向
更不宜设窗。
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 注意窗户结构，应把单层窗改为双层窗，选用毛玻璃、反光玻璃或蓝色、茶色玻璃代替普通透明
玻璃等。
 采取安装百叶窗和遮阳篷等措施来进行遮阳。
 库房内照明使用白炽灯，避免荧光灯所发射的紫外线对档案资料的伤害。
 档案在使用过程中也必须注意防光，避免在强光下长时间利用档案。特别应减少利用复印机复
印档案，对较珍贵的档案资料，应采用复制件代替原件复制的方法。
 防空气污染

 应注意库房的选址，声像资料档案库房应远离锅炉房、厨房、配电房、变电站等有环境污染的场
所。
 注意库房地面、墙面的防尘处理，地面应选用质地坚硬耐磨的材料，铺设瓷砖、水磨石或高标号
水泥地面，墙面应采用高分子涂料喷刷；库房地面不应打蜡、不铺地毯。
 注意库房清洁卫生，限制入库人员数额，入库人员应换衣换鞋。
 防霉

 做好资料入库前的检查工作，严防带菌的资料入库感染其他档案资料。
 库房温湿度的控制和调节，其中最重要的是湿度控制，尤其梅雨季节更应注意。
 注意搞好库房的清洁卫生。
 采用药剂防霉（放置防霉剂）和气调防霉（将档案放入密闭容器内，注入氮气或二氧化碳气体来
取代部分或全部保管环境中的空气）方法。
 防火
库房及装具应使用耐火材料，库房内部及附近不得有易燃物品。库房内严禁明火。库房内必须配置

灭火装置。
 档案装具
金属装具强度高，利于防火、抗磁、防电、防腐，但其防潮、隔热性能差。声像资料档案一般采用金属

柜、箱装具。

 感光胶片档案资料保存要求与方法

 感光胶片档案资料，是声像档案资料中最重要的组成部分，占有相当大的比例。主要分为黑白感光
胶片和彩色感光胶片两种。
 感光胶片档案资料在入库以前要严格检查，如发现胶片有受潮、发黏、霉变现象，应及时处理后方
能入库。检查和存取胶片时工作人员要戴手套，不可用手直接触摸画面。
 不同材料的胶片档案材料应分开存放，尤其是早期的硝酸纤维素片基胶片（不安全片基感光胶片）
应单独存放。
 感光胶片档案资料的包装材料不能含有酸、碱、氧化剂等有害杂质，应将胶片密封包装保存，密封
工作应在与贮藏温湿度相同的条件下进行。
 感光胶片出入库前后，如果两处环境温差很大时，必须使胶片有一过渡阶段，以防胶片结露出现凝
结水。
 在存放感光胶片档案材料的库房内，禁止使用化学药剂进行清洁、杀虫等工作。不得使用含有挥发
性气体的油漆、木材、纸和塑料等物品，以防有害气体腐蚀胶片和污染库房环境空气。

 磁性记录载体档案资料保存要求与方法

 常见的磁性记录载体有录音带、录像带、磁盘等。
 磁性记录载体记录的信息是以剩磁形式保留的，一旦剩磁消失，信息将消失。
 磁性记录载体档案资料的存放必须远离能产生强磁场的设备，以防止外界磁场对其起消磁作用。
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磁性记录载体档案资料应存放在有一定抗磁性的金属制箱柜或盒内，可在存放环境周围设置屏蔽网，防
止外界磁场干扰。不得将任何磁性材料及其制品（包括磁化杯、磁铁圆钉）带入库房。
 保存磁性记录材料的环境温度应为 １８～２６℃，相对湿度 ５０％左右，同时应做好防光、防尘等工作。
 磁性记录载体保存信息的时间是有限的，为使一些重要的声像信息能长期保存，可将其制成激光
碟片以便于长期保存。
 为防止磁带长期存放时卷曲过度，一般每隔一年左右应重新卷绕一次，以释放磁带内部压力。磁带
的卷绕不用快卷方式，以免造成磁带排列不齐，松紧不匀，使带基出现皱纹甚至永久性变形。
 磁带的排放形式一般有立放和平放两种形式。立放便于查找，但因磁带表面紧压在一起，受力不匀
易形成部分变形和粘连，甚至产生复印效应。平放磁带各部受力均匀，不易变形，但不易查找。应将磁带
放在硬质塑料盒内平放。
 磁带资料堆叠不超过 ５盒，磁盘资料堆叠不超过 １０盒。
 收检和使用磁性记录载体档案资料时，工作人员必须戴手套操作，以免污染资料。一旦发现资料上
有污瑕，霉斑，应及时用脱脂棉蘸清洗剂或无水乙醇、四氯化碳清洁。
 在磁带录制及重放过程中，不要强制磁带停走；要改变运转速度时，应先停止走带，以防磁带被拉
伸或断裂。
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