档案库房管理制度
一、档案库房是存储档案的机密重地，非档案馆人员，未经同意，任何人不得随意进入；
二、库房平时要加锁，库房钥匙要安全存放，确保库房安全；
三、库房内严禁吸烟和存放易燃易爆物品，防止意外事故发生；
四、平时注意检查库房各种安全设施和电器设备，消防器材要固定存放地点，做到用时顺手；

五、做好库房内温湿度调控及记录，经常通风，保证库房清洁，做到防火、防盗、防潮、防尘、防虫、防鼠、防光、防辐射等；

六、熟悉各种档案材料存放地点，档案柜排放科学、整齐，定期进行库房查卷，加强库房管理；

七、下班要检查库房门窗是否安全关闭，节假日要有专人值班。






