艺术档案管理办法
第一章　总则第二章　机构与人员第三章　归档范围第四章　收集与整理第五章　管理与利用第六章　附则 第一章　总则　　第一条　为加强对艺术档案的科学管理，充分发挥艺术档案在文化事业和社会主义现代化建设中的作用，依据《中华人民共和国档案法》（以下简称《档案法》）及其实施办法的规定，结合艺术档案的特点，制定本办法。　　第二条　艺术档案是指文化艺术单位和艺术工作者在艺术创作、艺术演出、艺术教育、艺术研究、文化交流、社会文化等工作和活动中形成的，对国家和社会有保存价值的各种文字、图表、声像、实物等不同形式的历史记录，是宝贵的文化遗产。　　艺术档案工作是文化工作的重要组成部分，也是国家档案工作的组成部分。　　第三条　在国家档案行政管理部门的统筹规划、组织协调、统一制度和监督指导下，文化部负责对全国文化系统艺术档案工作的指导和管理。　　第四条　各级文化行政管理部门应把艺术档案工作列入本部门整体发展规划，在业务上接受同级档案行政管理部门的监督与指导。　　第五条　文化艺术单位应当对本单位的艺术档案实行集中统一管理，保证必要的经费，确保艺术档案的完整、安全和有效利用。　　文化艺术单位应把艺术档案工作作为工作总结、业务考核内容之一。　　第六条　各级文化行政管理部门应当依据《档案法》的有关规定对在艺术档案工作中做出显著成绩的单位和个人，给予表彰和奖励。　　对于违反《档案法》和本办法相关条款的行为，应依据《档案法》的有关规定给予处罚。第二章　机构与人员　　第七条　文化艺术单位应建立健全艺术档案管理机构，设置艺术档案工作岗位，配备熟悉业务的专职艺术档案工作人员。　　第八条　省、自治区、直辖市文化行政管理部门可报请地方人民政府批准设立集中保管艺术档案的专门机构，负责征集、接收和保管本地区的艺术档案和有关的艺术档案资料。　　第九条　艺术档案工作人员负责管理本单位的艺术档案，对艺术档案的形成、积累和归档实施监督与指导。　　第十条　艺术档案工作人员应熟悉自己所保管的艺术档案，编制各种检索工具，编辑、整理、研究档案材料，以便于查找和利用。　　从事艺术档案工作的人员，上岗前应接受岗位培训。第三章　归档范围　　第十一条　艺术档案材料的归档范围包括：文学创作，艺术表演，美术、摄影，社会文化，艺术研究，艺术教育，文化交流，个人艺术等活动中形成的具有保存价值的各种艺术材料。　　第十二条　在国家主办的各类艺术活动中所形成的具有保存价值的艺术材料（包括文字、声像、照片、实物等载体形式），均属归档范围（艺术档案归档范围详见附件）。　　业务人员在职务活动中形成的具有保存价值的艺术材料，也属归档范围。　　第十三条　在文化艺术活动中形成的属国家所有的各种载体的艺术材料和实物，任何个人不得据为己有。　　第十四条　在文化艺术单位举办业务活动时，主办和承办单位应向本单位艺术档案管理部门提供信息，并在活动结束后将所形成的属国家所有的全部艺术档案材料立卷归档，不得散失。　　第十五条　凡是为艺术创作、研究、教学和文化艺术活动参考而收集的图书、报刊、音像带、照片、剧本和有关文章材料等，均作为资料保存。第四章　收集与整理　　第十六条　收集艺术档案材料时，应保证艺术档案材料的完整。　　整理艺术档案材料时，应遵循艺术材料的形成规律，保持艺术材料之间的有机联系，便于保管和利用。　　第十七条　艺术档案材料系统整理过程中，应根据不同内容和载体分别进行立卷。　　第十八条　文化艺术单位应加强对名老艺人、艺术家档案材料和散失在社会上珍贵的艺术档案材料的搜集、征集和管理工作。　　第十九条　艺术档案分类由大类、属类组成。大类应设业务类、个人业务类、综合类。具体属类应按照归档范围设置。　　第二十条　艺术档案材料应按内容、种类组卷。戏剧材料应按剧目分类组卷；音乐歌舞演出材料应按节目分类组卷；艺术科研材料应按科研专题分类组卷；艺术教育材料应按各专业课程分类组卷；社会文化、文化交流材料应按业务活动进行组卷。　　对未完成艺术生产程序的艺术材料，整理时应单独存放，待完成后组卷归档。　　第二十一条　对录音带、录像带、照片、唱片、光盘等非纸质载体的艺术档案材料进行归档时，应将每一单项（盒或盘）作为一个保管单位，单独编排档号，并采取按年度结合内容的方法分类整理和编号。其中与文字材料有直接联系的应编写互见号或互见卡。　　第二十二条　反映和记录本单位的艺术活动并对以后艺术创作、艺术研究有重要参考借鉴作用的艺术档案材料，应永久保存。在本单位组织或参与的重大的艺术活动中形成的，并具有一定艺术参考价值的艺术档案材料，应长期保存。第五章　管理与利用　　第二十三条　文化艺术单位应建立、健全艺术档案工作的管理制度，把艺术档案的收集和归档工作列入有关业务部门和人员的职责范围。　　第二十四条　艺术档案管理部门应配备足够的档案用房和档案柜架、装具，备有防火、防盗、防渍、防有害生物等安全设施，并定期检查档案的保管状况。　　第二十五条　文化艺术单位被撤销合并的，应将原单位的艺术档案整理登记后，妥善移交给主管机关或接收单位，不得散失。　　第二十六条　集体所有的和个人所有的对国家和社会具有保存价值的艺术档案受国家法律保护，档案所有者应当妥善保管。　　第二十七条　国家所有的艺术档案，需要向国内外组织或个人赠送、交换、出售其复制件时，须报请上级主管部门批准。　　第二十八条　艺术档案管理部门应充分运用先进技术手段，积极开发艺术档案信息资源，配合业务部门参与艺术生产和文化交流活动。第六章　附则　　第二十九条　各级文化行政管理部门可根据本办法，制定实施办法或细则。　　第三十条　本办法由文化部、国家档案局负责解释。　　第三十一条　本办法自２００２年２月１日起施行，文化部、国家档案局１９８３年１１月９日发布的《艺术档案工作暂行办法》同时废止。　　附件：艺术档案归档范围　　一、综合活动材料　　１．各种艺术节形成的材料；　　２．调演、汇演、巡演形成的材料；　　３．各种艺术比赛评奖形成的材料；　　４．专场文艺演出形成的材料；　　５．各种艺术展览形成的材料；　　６．各种艺术活动获奖形成的材料；　　７．各种艺术学术会议形成的材料；　　８．各种艺术活动计划、方案、总结形成的材料；　　９．各种艺术活动的统计报表材料；　　１０．各种国内外文化艺术交流活动形成的材料；　　１１．文艺集成形成的材料；　　１２．革命文化艺术史料形成的材料；　　１３．各种综合性的艺术调查研究形成的材料；　　１４．各种文化艺术刊物创刊以来形成的材料及刊物出版的重要原稿；　　１５．各种艺术评论、报导、剪报材料；　　１６．艺术挖掘、抢救材料；　　１７．艺术院团的大事记、组织沿革史、简介材料。　　二、文学创作材料　　１．文学创作活动形成的材料；　　２．文学本（手稿与印刷本）；　　３．创作素材材料；　　４．采风材料。　　三、艺术表演材料　　１．剧本、导演本、演出本、改编本、移植本、外国剧作译稿；　　２．导演、舞蹈编导材料；　　３．场记、舞台调度材料；　　４．舞谱材料；　　５．歌曲材料；　　６．旋律曲谱、钢琴谱、合唱谱、总谱、分谱材料；　　７．剧照、造型照、活动照、空景照、气氛照等；　　８．角色自传材料；　　９．舞台美术布景设计及制作材料；　　１０．灯光设计材料；　　１１．音响设计材料；　　１２．服装设计材料；　　１３．化妆设计材料；　　１４．道具及制作材料；　　１５．剧节目审查意见材料；　　１６．演出日志、说明书材料；　　１７．剧节目宣传材料：广告、海报；　　１８．观众来信。　　四、美术、摄影材料　　１．绘画（中国画、油画、版画、水彩画、素描、速写、壁画、宣传画、年画、挂历、漫画、连环画等）创作形成的草稿、定稿、作品照片等材料；　　２．雕塑形成的画稿、三维画稿、定稿等材料；　　３．工艺美术活动形成的材料；　　４．民间美术活动形成的材料；　　５．书法篆刻活动形成的材料；　　６．美术展览活动形成的材料；　　７．摄影艺术活动形成的材料。　　五、社会文化材料　　１．群众文学（小说、诗歌、散文、民间文学等）创作活动形成的材料；　　２．群众艺术活动（各种演出）形成的材料；　　３．组织群众艺术业务培训和辅导形成的材料；　　４．群众文化艺术理论研究形成的材料；　　５．民族民间艺术调查研究形成的材料；　　６．传统民族民间艺术挖掘、抢救、整理、创作形成的材料；　　７．民间剪纸艺术形成的材料；　　８．少数民族文化艺术形成的材料；　　９．少儿文化艺术材料。　　六、艺术研究　　１．文学艺术论著研究材料；　　２．美术研究形成的课题材料；　　３．艺术史研究形成的课题材料；　　４．艺术品种研究形成的课题材料；　　５．艺术专题研究材料；　　６．艺术作品研究形成的材料（成果、获奖和报批材料）；　　７．乐器研究材料。　　七、艺术教育材料　　１．艺术教育教材、教案、教学大纲等；　　２．教职人员在艺术教育实践、创作研究中形成的材料；　　３．师生艺术采风收集、整理的材料；　　４．学生艺术实习、毕业演出形成的材料；　　５．学生艺术实习作品材料；　　６．学生艺术学科优异成绩材料。
