	南京邮电大学档案馆文件

	档发〔2009〕2号


关于印发《南京邮电大学
档案库房管理办法》等2个文件的通知

《南京邮电大学档案库房管理办法》与《南京邮电大学档案馆计算机设备与网络安全管理办法》等2个文件，已经党政联席会会议审议通过，现予以印发，请遵照执行。

南京邮电大学档案库房管理办法

第一条  档案库房管理，要坚持“以防为主，防治结合”的原则，使档案能够永久安全地得到保存。

　  第二条  档案入库必须认真检查案卷质量，清点数目，并及时进行登记、上架或入库。

第三条  档案的存放要按密级和保管期限分别保管。对珍贵档案要专门保管。

第四条  库房内严禁吸烟、严禁明火、严禁存放易燃易爆物品，定期检查消防器材，电路和电器设备，及时消除隐患。

第五条  注意防潮、防虫、防晒、通风，坚持每天测试温湿度，充分利用库房现有设备对库房温湿度进行控制。发现虫害、霉变及时处理。

第六条  每学期结束前，要对案卷进行总清点。在梅雨季节过后，要对库藏档案的保存情况进行检查，发现问题及时报告，并采取必要措施。

第七条　严格执行档案借阅制度，每学期结束前，要催回借出的档案。

第八条  非档案馆有关工作人员，不得随意进入库房。

第九条  爱护档案管理设备，出现故障及时维修或更新。
南京邮电大学档案馆
计算机设备与网络安全管理办法 

第一条  为了加强档案馆计算机设备与网络安全的管理，保证档案馆日常工作的顺利开展，特制定本办法。

第二条  各科室或部门需要添置计算机及有关设备，应在每年11月底前提交申请报告，说明理由，经全馆会议讨论通过后，列入档案馆下一年度设备购置计划，待学校审核批准后执行。

第三条　计算机及有关设备的使用由馆里统一安排和调配，未经批准不得私自挪用、交换使用计算机及有关设备。

第四条　配备计算机及有关设备的工作人员，必须熟悉使用机型性能及配置软件使用要领，严格按照规定的程序进行操作，不得违章操作。

第五条　由馆里安排专门人员，分别负责档案信息的录入、修改、打印、管理，档案管理系统的维护，档案馆网页的制作与更新，馆内局域网和计算机及有关设备的维修、维护与保养。有关人员应明确权限，各负其责。

第六条　计算机及有关设备属档案馆公共财产，只限于本人日常工作使用，不得用于处理个人事务和玩电脑游戏。

第七条　馆内局域网和计算机及有关设备出现故障，必须及时向馆领导报告，由馆里统一安排专业技术人员进行维修。不得私自拆修或请人拆修。

第八条　专业技术人员要定期对馆内局域网和计算机及有关设备进行检修、保养，定期对杀毒软件进行升级，对计算机病毒进行检测和清除。为防止感染计算机病毒，一般不允许使用外来存储设备；如确因工作需要，应由专业技术人员做好病毒检测工作。

第九条　计算机操作人员要定期对数据进行备份，妥善保管备份存储设备，并于每年寒假前归档，由馆里集中保存。

第十条　网页制作和维护人员，要不断完善档案馆网页，定期更新网页内容。网页有关内容必须经馆长审定。

第十一条　计算机及有关设备使用人员，应注意保持计算机及周围环境的清洁和卫生，不得在设备上堆放其它物品。要特别注意设备的使用安全，每天下班前要关好设备，切断电源。

第十二条　专业技术人员要定期对计算机及有关设备使用人员进行培训，提高他们的操作技能。

第十三条　专业技术人员每年年底要对计算机及有关设备使用情况进行一次清理，提出设备更新计划。

第十四条　本办法由南京邮电大学档案馆负责解释。
第十五条  本办法自公布之日起实施。 
	二○○九年七月三日
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