档案安全保密制度

为保守档案机密，维护档案的完整与安全，特制定以下规定：

一、接待借阅和归档人员，一般在工作室或办公室。档案库房是机要重地，非档案馆工作人员未经许可一律不得入内。

二、严格执行有关档案接收、管理和借阅制度。认真履行登记、签字手续，做到借时登记，还时注销。

三、凡属机、绝密档案，登记、编目时，必须在登记本备注栏内盖上“机”“绝”密字样，非有关人员不得接触机、绝密档案。凡需借阅机密档案者，按《滁州学院档案材料的调、借阅制度》执行。

四、秘密文件、资料、图纸、技术档案要妥善保管，经校分管领导批准后方可借、查阅，并限于本校使用。

五、档案工作人员对重要的档案材料要经常查对，以免出错，发现问题，及时报告有关领导和部门，妥善处理。

六、档案人员和借、查阅人员要严格遵守《保密法》规定，做到：

（一）不在公共场所谈论涉及档案的内容；

（二）不将档案带到公共场所；

（三）不该看的机密绝对不看；

（四）不该问的机密绝对不问；

（五）不该说的机密绝对不说；

（六）不该记录的不记录；

（七）不失密，不泄密。

七、严格禁止在库房内吸烟、存放易燃、易爆物品及食物。定期检查库房的消防器材，切实做好消防工作，严防意外事故发生。

八、库房内保持清洁和干燥，严格做到防火、防盗、防潮、防尘、防光、防虫、防高温、防污染。

九、节假日或寒暑假前后，要对库存档案进行一次清点检查。借出的档案材料要及时催还；档案柜门要锁好，若发现锁坏或钥匙丢失，应及时更换处理；工作室、办公室的档案材料要整理好存入工作柜内；进行室内外大清扫，保持清洁整齐等。
