广东广播电视大学

广东理工职业学院

  粤电大办［2010］21号


	


关于印发《广东广播电视大学 广东理工职业学院档案保管制度（修订）》的通知

（2010年5月30日）

为规范档案管理，确保档案保管完整、安全，特制订本制度。

一、档案库房是学校重点保密部位，非本室工作人员不得擅自入内。

二、档案库房由专人管理，确保档案的系统完整和安全。

三、严格执行档案接收、管理、借阅和销毁等有关制度。

四、档案库房严禁放置易燃、易爆、腐蚀物品及其他杂物。

五、切实做好防火、防盗、防光、防潮、防高温、防尘、防虫和防霉工作，保持库房内整洁卫生。

六、建立每天检查登记制度，一般情况下库房的温度保持在18℃—24℃以内，相对湿度50—65%为宜。

七、档案库房的门、窗、柜符合“三铁”要求，档案装具排列整齐科学，便于查找利用。

八、对破损变质档案及时复制和修补。

九、定期检查电源、线路开关等库房情况，发现隐患及时采取措施并向领导报告。

十、本制度由档案室负责解释。

十一、本制度自发布之日起执行。
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