市城发集团档案库房安全管理制度
档案库房是保存、保护档案最基本的物质基础，为维护档案的完整与安全、延长档案使用寿命，特制定本制度：
一、严格按照国家档案局对库房的管理规定，做好档案的安全保护工作。做好防火、防光、防尘、防高温、防虫、防盗、防潮、防有害生物等“八防”措施。
二、保持库房室内整洁安静，严禁吸烟、严禁存放易燃、易爆等危险物品,应配备灭火设备。 
三、柜架排放整齐有序，档案柜的摆放应避开阳光照射，窗户配有窗帘遮蔽阳光。
四、库房应做好通风和温湿度调节，内备有温湿度计。根据气候变化，及时通风或关闭门窗，使室温控制在14～24摄氏度，相当湿度为45%～60％。
五、严把档案入库关，确认无虫及虫卵的档案方可入库；定期投放防虫药品，做好梅雨季节的抽湿、防霉措施；经常检查，对虫蛀、霉变、破损的档案情况及时修补。
六、档案装具不得采用木质材料，应用铁柜。声像档案使用防磁柜，以防磁化。
七、档案库房是存放档案重地，日常要做好保密、保卫等安全措施；调档完毕要锁好门窗，检查无误方可离开。除档案管理人员外，未经同意，其他人员不得入内。
八、经常检查设备管理，档案存放情况。出入库房的档案，应进行仔细清点和登记，出现帐物不符、档案损毁或其他问题应及时处理解决。
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