
华侨大学档案馆文件

档案〔2015〕7号

关于印发华侨大学档案馆日常巡查制度的通知
馆内各岗位：
现将《华侨大学档案馆日常巡查制度》印发给你们，请遵照执行。
                                 华侨大学档案馆
2015年11月6日
华侨大学档案馆日常巡查制度
为及时掌握和收集档案馆安全管理各项信息，及早发现档案实体保护存在的问题，确保档案安全，制定本制度。
一、日常巡查的范围包括：档案馆办公及业务场所、公共部位、档案库房。
二、日常巡查的项目包括：地面清洁、设备设施擦拭、漏水情况、用电情况、安防设施情况、灭火器情况、温湿度情况、门窗情况、环境异常情况。巡查后填写《档案馆日常巡查登记表》、《档案库房温湿度记录表》。

三、地面清洁巡查内容：定期打扫地面，并予记录。（《档案馆日常巡查登记表》A项，打扫选勾“是”，未打扫选勾“否”）

四、设备设施擦拭巡查内容：定期擦拭管理场所内的设备设施、档案架（柜）并予记录。（《档案馆日常巡查登记表》B项，擦拭选勾“是”，未擦拭选勾“否”）

五、漏水情况巡查内容：负责管理的场所天花板是否有空调冷凝水滴漏、恒温恒湿空调进出水管道是否有漏水现象、雨天门窗是否有进水现象、墙面是否有渗水现象等。（《档案馆日常巡查登记表》C项，正常选勾“是”，发现问题选勾“否”）

六、用电情况巡查内容：负责管理的场所照明灯具是否正常、不间断运行的设备设施供电是否正常等、有无违章用火用电情况。（《档案馆日常巡查登记表》D项，正常选勾“是”，发现问题选勾“否”）

七、安防设施巡查内容：负责管理的场所视频监控、门禁系统是否正常，疏散标志、消防安全标志标示是否完好。（《档案馆日常巡查登记表》E项，正常选勾“是”，发现问题选勾“否”）

八、灭火器情况巡查内容：负责管理的场所灭火器是否完整，是否放置在规定的显眼位置，灭火器有无过期失效等。（《档案馆日常巡查登记表》F项，正常选勾“是”，发现问题选勾“否”）

九、温湿度情况巡查内容：负责管理的场所恒温恒湿空调运行是否正常，显示的温湿度是否在规定范围。（《档案馆日常巡查登记表》G项，正常选勾“是”，发现问题选勾“否”，在《档案库房温湿度记录表》上记录当时温湿度值）

十、门窗情况巡查内容：负责管理的场所门窗是否正常完好，有无异常现象。（《档案馆日常巡查登记表》H项，正常选勾“是”，发现问题选勾“否”）

十一、环境异常情况巡查内容：负责管理的场所内是否有环境异常情况发生，有无墙皮脱落、不明粉末纸屑、不明污渍，有无虫、鼠爬过啃咬的痕迹，档案架（柜）有无变形歪斜，场所有无遗留火种，消防通道及安全出口是否有堵塞不畅，地面有无堆积物等。（《档案馆日常巡查登记表》I项，正常选勾“是”，发现问题选勾“否”）

十二、巡查要求：每天巡查一次，巡查时间在每天上午上班后或下午下班前，巡查人员应本着全面、细致、负责的工作态度，如实填写《档案馆日常巡查登记表》、《档案库房温湿度记录表》，不弄虚作假，对巡查中发现的问题能够处理的应立即处理，不能处理的应及时上报。公共区域由办公室进行巡查。
十三、《档案馆日常巡查登记表》、《档案库房温湿度记录表》每个岗位每月一张，由办公室发放，岗位人员应在每月初应将上月的表格上交馆办公室。办公室应做好统计分析工作，不断完善档案馆安全管理措施。
附件一：档案馆日常巡查登记表
附件二：档案库房温湿度记录表
附件一：华侨大学档案馆日常巡查登记表

年份：          月份：         巡查范围（房间号）：

	日期
	巡查人
	地面清洁
[A]
	设备擦拭
[B]
	漏水情况
[C]
	用电异常
[D]
	安防设施
[E]
	灭火器
[F]
	温湿度
[G]
	门窗异常
[H]
	环境异常
[I]
	问题及处理

[J]

	
	
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	

	
	
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	

	
	
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	

	
	
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	

	
	
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
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	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
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	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	

	
	
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	

	
	
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	

	
	
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	

	
	
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	

	
	
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	

	
	
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	

	
	
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	

	
	
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	

	
	
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
	[是] [否]
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	[是] [否]
	[是] [否]
	

	
	
	[是] [否]
	[是] [否]
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	[是] [否]
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附件二：华侨大学档案馆

档案库房温湿度记录表

年份：          月份：             库房房间号：

	日期
	记录人
	温度
	相对湿度
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


温湿度正常值：温度14-24℃（±2℃），相对湿度45-60﹪（±5﹪）。


