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企业档案库房安全探索与实践
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摘　要：本文以库房安全管理为对象，结合笔者公司库房管理实践，从制度建设、防护手段、巡检机制等方面

探讨了库房安全管理的一些做法，并思考档案库房如何更加安全可控。
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“生命重于泰山”、“要坚持底线思维……深入

开展安全隐患排查治理，坚决遏制重特大安全事故发

生”、“要健全风险防范化解机制，坚持从源头上防范

化解重大安全风险，真正把问题解决在萌芽之时、成

灾之前”①，习总书记高度重视安全生产工作，一系列

关于安全生产的重要论述，时时刻刻提醒我们、警示我

们——安全生产是大事，一丝一毫不能放松。实践也证

明，凡是建立健全安全生产责任制的企业，安全事故就

会削减。反之，就会职责不清、推诿扯皮，安全事故少

不了。如何筑牢安全底线？保障库房安全？档案中心档

案人员也一直在思考。

上航公司档案中心作为“大飞机事业战略支援专业

部队”，一直践行“为党管档、为国存史、为企立传”

的初心使命，是民机发展历史的“守护者”，在为大飞

机事业提供专业服务的同时，始终将“安全第一、生命

至上”奉为圭臬。

档案中心管理近2000平方米的库房，存放了整个公

司的重要历史记忆，更是我们兰台人重点守护对象。自

成立以来，兰台人始终把库房安全摆在首要位置，时刻

紧绷安全生产这根弦，推动全员不断强化安全意识，严

格安全管理，不断提升应急能力，发现问题和解决问题

能力，主要开展了以下实践：

一、健全制度体系，让安全生产有章可循

根据国家、行业关于档案库房安全管理相关要求，

结合公司安全生产和应急处置有关制度编制并发布了

《档案库房安全管理要求》《公司档案库房管理要求》

《档案库房现场处置方案》，为公司档案库房安全管理

打下了坚实的制度基础。同时，档案中心根据《档案库

房现场处置方案》绘制了《档案库房应急处置流程图》

并上墙，流程图精简展示了档案库房现场处置流程，准

确定位各点责任人及其联系方式，优化了现场处置的可

操作性与便捷性。

结合公司“两张地图”建设要求，情报档案中心在

“档案保管”过程下设立“档案库房管理”动作，编制

相关部门级文件，进一步规范和细化了档案库房安全管

理过程，一系列制度为档案库房人员提供了指导，让库

房安全有章可循。

二、升级防护手段，让重要设施安全可控

档案作为不可再生资源，一旦遭受损失，将无法挽

回。因此防盗、防火、防水等关系到档案生死存亡的安

全问题应给予充分重视。档案中心档案库房安装防盗报

警系统和视频监控系统，以及温感报警器、烟感报警

器、消防报警器等设备，使档案管理人员能够随时掌握

库房环境情况，遇到突发事件时能够及时处理。并在库

房中配备温湿度仪、加湿机、除湿机、空调等设备，使

库房达到恒温、恒湿的目标。

在用电方面，为保障档案库房用电安全，主控设备

配有双电源，消防系统（含消防灯、烟雾探测器、消防

报警机等）与高压细水雾系统也使用双电源，并协调公

司后勤保障部门和物业公司配合开展库房区域电路日常

维护。

在消防方面，联合公司安全委员会办公室（以下简

称“安委办”）对消防系统与高压细水雾系统定期开展

巡检工作，确保各系统正常可用；配置操作手册，确保

应急情况下人人可操作。

在库房管理方面，在做好档案库房传统“八防”措

施基础上，档案中心自我加压，采取新技术新手段，进

一步提升库房安全阈值，一是为档案库房配置智能指纹

锁代替传统钥匙，且仅限档案库房人员登记指纹，进一

步守好库房进出大门；二是为每个库房按照监控系统，
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实现实时无死角全覆盖监控，结合VPN实现远程监控，

让库房状态随时可查；三是依据不同档案库房保密等

级，分别设立蓝区（一般档案库房）与红区（涉密档案

库房），针对涉密库房配备保密门禁系统，建立“三重

关卡”（指纹锁、权限卡、门禁报警权限）守护涉密库

房安全；四是加装库房空调控制系统，实现库房温度调

节与加湿功能，满足国家档案局对库房温湿度设置建议

要求，确保档案实体安全。

三、实施巡检联防机制，让安全检查常态化

档案中心在公司安委办的指导下，联合后勤保障部

门和物业公司，建立了较为完整的巡检联防机制，主要

有以下几点：

（一）巡检机制

库房管理人员是保护档案的主体，档案安全检查实

行“日检、周检、月检”的档案库房巡检工作，由档案

库房人员开展库房日检，科室主任开展周检，部门领导

开展月检，检查内容包括档案库房实体安全、档案库

房设施设备安全、档案库房“八防”要求等。非工作日

期间，情报档案中心联合物业公司保安队伍，由保安每

日2次（早晚各一次）开展档案库房区域巡检工作，并

将巡检结果报送给档案库房人员。档案安全检查在内容

上分为硬件检查和软件检查，硬件检查是指按照《档案

法》的要求，检查库房内空调、温湿度控制器等电器设

备运行情况及电路负荷是否完好、检查消防器材是否齐

全、库房门窗是否牢固等，并认真填写库房设施安全登

记表，确保达到库房“防盗、防水、防火、防尘、防

鼠、防光、防热、防水”的八防要求。② 软件检查是指

对档案要定期或不定期翻动，看看有无机械磨损、自然

老化、字迹褪变、受潮黏结、霉变虫害等现象发生。

在节假日与防汛防台期间，情报档案中心安排库房

人员开展7x24时值班，如遇可能发生的重大台风灾害

时，会安排相关人员现场24小时轮班，不间断巡检库房

并做好记录，时刻保证档案库房安全。

同时，情报档案中心积极参与安委办的安全责任体

系建设，履行楼层长责任及重要部位安全检查责任，并

使用相关自主开发APP应用报送每次巡检结果。

（二）联防机制

档案中心开展“人防、技防、物防”三位一体联防

机制。

1.“人防”：每日，档案中心与物业公司分时段开

展档案库房巡检工作；每月，物业公司开展消防系统、

强电系统巡检工作；每季度，第三方供应商配合档案中

心开展档案库房设施设备统一维护保养工作。同时，档

案中心与安委办、后勤保障中心建立了良好的沟通反馈

机制，与物业公司建立了实时联络工作群，保证信息及

时有效地传递。

2.“技防”：档案库房监控系统采用前端高清网络

摄像机监控，所有摄像机的视频资料均以数字信号进入

值班室，再对信号进行分配处理，存入网络硬盘录像

机，通过网络硬盘录像机在值班室的LED显示器上实现

清晰的显示。将档案库房门窗内外、库内通道、密集

架、库内设施、档案查阅室、计算机房设为监控区域。

安装高清网络红外摄像机，对进入监控区域所有人员进

行监控，在档案库房内无人员、无照明情况下摄像机可

自动启动红外灯得到图像。监控图像信息实时存储到网

络硬盘录像机，当需要查看前期录像记录时，可通过计

算机回看程序，输入时间逐帧录像回看、查询情报档案

中心通过远程监控查看档案库房视频监控，重点监测库

房出入口、通道等关键部位；通过档案库房智能化系统

远程、实时查看库房温湿度状况，并对档案实体非法出

库行为进行实时人脸抓拍与事件追溯；对空调系统进行

改造，一定程度上实现库房温湿度自动调节功能。物业

公司通过值班室监控实时查看档案库房走廊、通道等公

共区域安全情况，并随时对消防主机报警做出快速反

应。

3.“物防”：档案库房依据《档案馆建筑设计规

范》要求配置防火设施设备，在档案库房重要位置悬

挂“禁止吸烟”的警示牌。③ 档案库房落实有防火责任

人。配置灭火器，并放在固定位置，不得随意移动或拿

作他用；同时对灭火器进行定期检查，对失效过期的灭

火器要及时更换，使其保持良好的灭火状态。档案库房

消防系统与高压细水雾系统配置双电源以应对电力中断

时的运行需要。物业公司对高压细水雾系统进行定期维

护，保证系统正常运行。档案中心严格管控档案库房门

禁权限，指纹锁及保密门禁系统仅限档案库房人员。

（三）人员培训
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档案中心编制和优化了《档案库房应急处置流程

图》《档案库房停电处置说明》《库房监控系统操作指

南》《空调控制系统操作手册》《档案库房设施设备统

一维护保养技术要求》等应急处置、系统操作、设备维

护的操作说明，并结合实操动作对档案库房人员进行培

训。

四、对标先进，安全永远第一

经过公司和部门不断宣传安全文化，档案中心档案

库房基本满足安全生产管理要求，“人人查找安全隐

患，人人关注本质安全”逐步入脑入心，库房管理人员

敢于担当，主动作为，能够及时排除潜在安全隐患，但

对标行业内先进，尚存在一定差距，且安全是一个永久

的话题，要时刻牢记“安全第一”、“要把安全可靠性

放在第一位，消除一切安全隐患”理念，发现问题及时

落实，快速响应，守护档案库房及档案资源的安全。

档案是公司重要资产，档案保护关系到公司档案安

全的最基础的保障，档案工作人员从对党和国家负责的

高度，深刻认识库房档案安全保护的重要意义，增强档

案工作的责任感和使命感。未来档案中心还将通过举办

库房档案安全保护知识讲座、培训班等方式，使大家熟

知库房档案安全安全保护知识，提高库房档案安全保护

技能水平，并制定相关的库房档案安全保护制度，将库

房档案安全保护工作纳入考核体系，通过检查、考核等

方式进一步督促此项工作，使库房档案安全保护工作落

到实处。
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