华侨大学档案馆文件

档案〔2015〕9号

关于印发华侨大学档案馆安全管理责任制的
通知
馆内各岗位：
现将《华侨大学档案馆安全管理责任制》印发给你们，请遵照执行。
                                 华侨大学档案馆
2015年11月9日
华侨大学档案馆安全管理责任制

为加强档案馆安全管理工作，杜绝各类危害档案安全的事故发生，贯彻落实《华侨大学档案安全管理工作规定》的要求，加强和规范档案日常安全管理，特制定本制度。
一、档案馆负责人是本馆安全管理工作的第一责任人。档案馆各岗位工作人员是本岗位档案安全责任人，负责本岗位管理的各类档案、档案库房的安全工作。各岗位工作人员要遵守有关法律法规和规章制度，贯彻预防为主、防治结合的方针，本着谁管理谁负责的原则，严格执行岗位安全管理责任制。
二、各岗位工作人员应按照《档案馆日常巡查制度》的要求，对办公场所及档案库房每天进行一次安全巡查。巡查内容包括门窗情况、设备情况、水电情况、温湿度情况、消防安全设施情况等，并予记录，建立安全巡查台账，发现问题应及时报告。
三、各岗位工作人员安全管理责任包括档案实体安全管理、档案信息安全管理、档案库房安全管理、档案馆消防安全管理四个部分。
四、各岗位工作人员档案实体安全管理的责任为：
（1）采取必要措施，确保学校各归档单位的档案材料收集齐全，真实准确，并归档及时。
（2）按照有关保密规定，加强对涉密载体、内部文件资料的管理。在整理档案文件资料的过程中严禁将废旧文件资料当作废品进行处理。
（3）加强档案的查借阅管理。查阅登记、复制和阅后归卷应严格按照规范程序进行，确保档案安全万无一失。
（4）加强进入库房的人员管理。非本馆人员除非必须，不准进入档案库房，因特殊查阅必须进入库房，须在本馆岗位人员陪同下进入，且不许单独查阅。
（5）每两年对库藏档案进行一次盘点，做到登记台帐与档案实体相符，并向馆领导提交盘点报告。盘点一般利用寒暑假进行。
（6）进入库房的档案必须定期使用设备进行消毒杀虫，并对消毒杀虫情况进行登记，防止档案载体虫害霉变。
（7）对老化、破损、褪色、霉变等受损档案载体，必须采取抢救措施，按档案保护技术要求进行修复或复制；对已经数字化的档案材料应及时进行塑封保存，已经数字化的档案一般情况下不再提供实体材料的查阅。

（8）随时掌握馆藏档案保管情况，每学期应进行一次10﹪的安全性抽样检查，每两年进行一次安全性全面检查，发现问题应及时采取措施予以处理。档案安全性全面检查与档案盘点同步进行。
（9）不同载体材质的档案应分类存放、规范保存。对特殊载体档案的存放，按其特性和要求，使用规范、合理的装具加以保存。
（10）存储涉密档案信息的载体，应按所存储信息的最高密级标明密级，并按相应密级文件的管理要求进行管理。
五、各岗位工作人员档案信息安全管理的责任为：
（1）严格执行有关档案工作的保密制度，确保档案信息的安全。
（2）准确判定档案开放与控制使用的范围，对涉密档案的密级变更、解密、以及未定密级或已解密但仍需控制使用的档案，必须按照国家有关保密的法律法规和有关规定办理。对所存涉密档案和控制使用档案，应严格按照审批手续执行，不得擅自开放或扩大使用范围。
（3）在使用计算机及其它信息设备时，应严格遵守《档案工作人员使用互联网计算机安全保密规定》，凡涉及保密档案的电子设备、通信和办公自动化系统均应符合保密要求。涉密计算机信息系统必须与互联网实行物理隔离，严禁用处理秘密信息的计算机上互联网。与互联网相连的计算机或其它电子信息设备不得存储、处理和传递涉密档案信息。
（4）电子档案的管理应遵守信息系统、信息网络的安全保密管理规定，严格审批制度，上公共信息网的档案信息、数据，必须是经鉴定后可向社会开放的。不能将涉密或敏感档案在网络上公布。
（5）应加强档案管理用户操作权限管理，明确权限和操作范围，操作人员定期修改管理密码，定期进行病毒检查。
（6）计算机信息系统打印输出的涉密档案信息，应当按相应密级的文件进行管理。计算机信息系统存储、处理、传递、输出的涉密档案信息要有相应的密级标识，密级标识不能与正文分离。
（7）用介质交换档案信息或数据必须进行病毒预检，防止病毒破坏系统和数据。存储过涉密档案信息的载体的维修，应保证所储涉密档案信息不被泄漏。
（8）销毁档案载体应确保档案信息无法还原。销毁纸介质档案载体，应当首先使用碎纸机碎纸等方法处理；销毁磁介质、光盘等档案载体，应当采用物理或化学的方法彻底销毁。禁止将到期档案载体作为废品出售。
六、各岗位工作人员档案库房安全管理和消防安全管理的责任为：
（1）档案库房安全管理应做到“八防”，即：防火、防潮、防尘、防虫、防鼠、防盗、防高温、防强光。应积极改善库房保管条件，采取有效的防护措施。对完善库房管理提出积极的、合理化建议和措施，防止环境的不利因素影响库内材料。
（2）各岗位消防安全管理责任按照《华侨大学档案馆消防安全责任制》的要求执行。日常岗位防火要严格做到无违章用火用电；消防疏散通道、安全出口畅通无阻；应急照明完好、疏散标志清晰；消火栓、灭火器及消防安全标志标示完好；场所无遗留火种；无其他消防安全隐患。
（3）库房内不得堆放任何与档案无关的物品，严禁将易燃、易爆及其它物品与档案一同存放。
（4）档案库房内配置的恒温恒湿空调系统等有效的温湿度调节设备与检测系统，应保证温度控制在14-24℃（±2℃），相对湿度应控制在45-60﹪（±5﹪）。
（5）档案库房内应保持卫生整洁，每周至少应进行一次清洁打扫、设备设施擦拭，减少尘埃对档案材料的影响。
（6）档案库房应配有防虫、霉、鼠等有害生物的药品，有效控制面积应达到100%。适时更换过期防治药品，及时发现和杜绝虫害、鼠害现象的产生和蔓延。
（7）保障档案库区内安全防护监控系统、防盗报警装置、视频监控录像设备的正常运行，门窗防盗设施完好，监控录像应至少保留3个月。
（8）档案库房应保持无光的理想状态，人员不在库房时应保持门窗紧闭、拉上窗帘、关闭照明。
（9）对所藏重要、珍贵档案应采取特殊的安全防护措施，设置特藏室或专柜独立保管，确保重要、珍贵档案的绝对安全。
七、各岗位工作人员应熟知馆内各种设备设施的操作使用规范，严格操作规范，安全使用设备设施，防止因使用不当造成作业安全责任事故。

八、各岗位档案安全管理工作列入个人年终考核记录，对未依法依规履行安全管理责任，违反安全管理规定的行为，将责令限期整改，对造成档案损毁、泄密等危害档案安全的行为、事件，按照责任事故认定、处理。
九、根据本规定,由档案馆负责人与馆内各岗位人员签订档案馆安全管理目标责任书，由办公室负责组织协调、推动落实、检查指导。岗位人员如有更换，接任者应继续履行。
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