山东工艺美术学院电子照片归档基本要求

各部门参加学校重大活动采集需要归档的电子照片，根据以下原则要求选取数量并进行命名：
一、设置文件夹
以活动的时间和内容设置文件夹，同一活动的照片存放到同一文件夹内。如：×年×月×日省教育厅××领导来校视察的照片，请编制《×年×月×日省教育厅××领导来校视察》文件夹；×年×月×日山东工艺美术学院××活动，请编制《×年×月×日山东工艺美术学院××活动》文件夹。
二、文件夹内照片命名
1．参加该活动的校级领导或校内其他人员的照片根据活动的内容选取合适的3～5张进行存放，照片命名为“职务+姓名+活动内容+地点”，如：山东工艺美术学院院长××参加活动中的×实验室考察照片，以“山东工艺美术学院院长××在×实验室考察”命名。
2.参加该活动的校外人员的照片根据参加人员的级别、影响力分别选取2～3张进行存放，照片命名为“校外人员的单位+职务+姓名+活动内容+地点”，如：山东省教育厅厅长××参加该活动开幕式的讲话，以“山东省教育厅厅长××开幕式讲话”命名。
3.集体照片或是其他情况请酌情命名并选取一定数量的照片进行存放。
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