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第一节   档案安全保管工作概述

一、保管工作的含义 

   1、库房管理 

   2、档案流动过程中的保护 

   3、保护档案的专门措施 

二、保管工作的任务 
   1、维护档案实体的秩序状态，使其在存放和使用中

始终有序； 

   2、防止人为和自然的破坏，延长档案的寿命； 

   3、维护档案的政治安全 ，防止泄密 。

¡ 简言之，档案保管工作应该做到四不：不散（不使档案
分散）；不乱（不使档案相互混乱）；不丢（档案不丢
失不泄密）；不坏（不使档案遭受损坏）。



三、基本要求 

   1、以防为主，防治结合 

   2、加强重点，照顾一般 

   3、自力更生，勤俭节约 

   4、立足长远，保证当前 

四、意义 

       档案保管工作为档案管理工作提供物质对象，

其质量的高低，对提高档案管理工作水平具有重

大的影响，甚至在一定条件下具有决定性的影响。



档案损毁的原因 

l 人为因素

　　　故意破坏

　　　过失损坏

　　　年久老化

l 自然因素

　　　　内因

　　　　外因



第二节   档案保管的物质条件

一、档案库房
     ▲档案库房是为存储和保护档案而设计建造的建筑物。库

房地址的选择，以及防热、防潮(防水)、防火、防盗等方面均

有一定的要求，不少国家制定有专门的设计规范。应该注意的

基本问题：

1，库房必须专用，不能与办公室合用，不能同时存放他物；

2，必须坚固，并且是正规的建筑；

3远离火源、水源、污染源并符合防火，防水，防潮，防光等

基本要求。

    



档案库房 

库房建筑原则：

Ø 经济

Ø 适用

Ø 美观 

                                    



四川省档案馆的清代档案库房

山东省档案馆的环形走廊

辽宁省档案馆的洞库



二、档案装具 

      1、档案箱 

      2、档案架 

         活动式密集架 

         积层密集架（通天架） 

      3、档案柜等

五节柜（战备箱）



底图柜、防磁柜



手动密集架

底图密集柜



密集架与普通档案架比较图



三、设备

• 档案保管的设备一般是指那些具有“固
定资产”性质的机械、器具、仪器、仪
表等技术设备。如：去湿机、加湿机、
空调、通风设备、温湿度测量及控制设
备、防盗、防火报警器、灭火器、装订
机，复印机、缩微拍照设备以及闭路电
视监控设备，消毒灭菌设备、档案进出
库的运送工具。



档案保管设备



   四、包装材料

    1、卷皮

    2、案盒、

卷盒

    3、档案袋 

    4、包装纸等



v五、消耗品

v   即用于保管工作的易耗低值物品。如防虫药

品（毒饵盒），吸湿济（木炭、生石灰，氯
化钙）以及各种表格及管理性的办公用品。

v注：要本着实事求是的态度合理、有效、实
用、节俭的原则进行配置。



第三节档案库房管理

►►档案库房管理是档案保档案库房管理是档案保
管工作的主要体形式，管工作的主要体形式，
其内容同样涉及其内容同样涉及““维护维护
秩序秩序””和和““保护实体保护实体””
两个基本方面。其内容两个基本方面。其内容
包括以下几个方面。包括以下几个方面。

►►一、进出库制度    

►►进出库的方式、时间、进出库的方式、时间、
要求必须有所限制并作要求必须有所限制并作
出专门的规定。出专门的规定。11，只，只

许档案工作人员进入许档案工作人员进入；；
22非工作时间不许进入非工作时间不许进入；；
33不许在库房中吸烟，不许在库房中吸烟，

喝水，吃东西，无人时喝水，吃东西，无人时
必须关灯，关窗，库房必须关灯，关窗，库房
门上锁门上锁…………                                                                



二、库房温度控制

l 据研究表明，较为适宜
的温度应在14~20度之
间，湿度应在50%~60%
之间。

l 控制和调节库房温度的
方法:  1.对库房进行严
格密封，然后在库房内
使用技术设备调控适宜
的温度；

l 2、库房难以做到完全封
闭，可采取一系列机械
的或自然性的措施对库
房温度进行调控：

l a,使用增温，增湿或降温、
降湿等机械设备进行调控;

l b、利用库内外温度相互平衡；
（时机,时间,长短,强度）

l c、采用简便的人工方法进行
调控(湿草垫,木炭,生石灰,氯
化钙)



创造延长档案寿命的关键：控制温湿度创造延长档案寿命的关键：控制温湿度 

（（1)1)库房适宜温度：库房适宜温度：

纸质载体：纸质载体：1414℃℃~24~24℃℃（（±±1010

℃℃））

  缩微胶片：缩微胶片：13℃13℃～～20℃20℃

磁性载体：磁性载体：14℃14℃～～24℃24℃

光盘载体：光盘载体：14℃14℃～～24℃24℃

（（22）库房相对湿度：）库房相对湿度：

纸质纸质50%50%～～65%65%（（±15%±15%））

光、磁盘光、磁盘45%45%～～50%50%（（±10%±10%））

档案室每每天天都都要要对对温温、、湿湿度度进进行行
统统计计，，偏偏高高或或偏偏低低都都必必调调节节，，
或抽湿或降温。或抽湿或降温。



库房为什么要控制温度和湿度？
——保护档案寿命的需要，

 
    （（11）纸的化学成分：）纸的化学成分：

        纤维素纤维素——半纤维素半纤维素——木质素木质素————杂细胞杂细胞

一般来讲纤维素含量在一般来讲纤维素含量在40%40%以上的植物维素才用来造纸。以上的植物维素才用来造纸。

（（22））影响纸的耐久性的关键影响纸的耐久性的关键————纤维素的特性纤维素的特性  

◎◎水解性水解性——与水发生反应与水发生反应  ，聚合度下降，机械强度下降低，霉烂结块，聚合度下降，机械强度下降低，霉烂结块    

造成因素：水份和湿度造成因素：水份和湿度——酸（气、尘、微生物）酸（气、尘、微生物）——酶（霉菌酶（霉菌））

纸张含水量在纸张含水量在70%70%左右为最佳状态，所以要控制温湿度左右为最佳状态，所以要控制温湿度

◎◎氧化性氧化性————与氧化剂发生反应，聚合度下降，机械强度降低、纸发脆与氧化剂发生反应，聚合度下降，机械强度降低、纸发脆  

▲▲          造成因素：氧化剂造成因素：氧化剂————温、湿度温、湿度————光光

        如如果果光光、、氧氧化化剂剂和和水水份份三三者者同同时时作作用用纤纤维维素素，，氧氧化化速速度度会会更更快快
。。    

            库房库房  温度：温度：1414℃℃~24~24℃℃（（±±1010℃℃））

  相对湿度：相对湿度：50%50%～～65%65%（（±15%±15%））



三、八防

    防     火

  防    水

   防
      光
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