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社会第三方机构具备的档案保管要求

一、库房硬件配置要求
根据《干部档案工作条例》（组通字〔1991〕13号）、《流动人员人事档案管理服务规范》进行梳理，档案库房的保管与保护应符合以下要求：
（一）档案保管部门应建立坚固的专用档案库房并由专人负责管理，档案管理人员应尽量选派政治可靠、作风正派、责任心强、业务素质好的中国共产党党员。
（二）档案库房应配备铁质的档案柜或档案密集架。为保证对相关人事档案实行有效管理，档案库房面积及档案管理人员人数，可参照每管理1万人的人事档案，库房面积不少于20平方米，档案管理人员人数不少于1人进行配置。
（三）设置专门的档案查阅室和档案管理人员办公室。档案库房、阅档室和档案管理服务人员办公室应三室分开。
（四）保持档案库房的清洁，配备必要的设备，应采取以下安全措施，以符合“六防”要求：
    1.防火。档案库房应远离锅炉房、变配电室、车库等火灾易发生区；应安装火灾报警装置，配备必要的消防灭火设备，并按设备要求定期检查、更换；不得设置明火设施或存放易燃易爆物品和其他杂物，禁止吸烟、生火或使用破旧电线；档案管理人员应熟悉有关消防知识，能正确使用消防灭火器材，每天下班前应切断库房电源。
    2.防潮。应安装温湿度记录仪器，掌握温湿度的变化情况；应配备加湿机、去湿机等设备，库房相对湿度控制在45%～60%。
    3.防蛀。档案库房内不应存放食物和易霉物品；应定期施放驱虫、防霉药剂，采取防霉、防虫、防鼠措施。
4.防盗。应安装防盗门窗、防盗报警装置和监控设备；档案管理人员每天下班前应检查门窗及相关设备的安全。
5.防光。人工照明应选用紫外线含量低的光源；应避免阳光直射档案。有外窗时应配备窗帘等遮阳措施。
6.防高温。应配备排风扇、空调等通风降温设备，并定期检修、保养；库房温度应控制在14℃～24℃。
（五）档案存放应编排有序，便于查找；档案利用出库时应登记，利用结束后及时入库保存；禁止非档案管理人员进入库房。
（六）应开展经常性的档案安全检查，及时发现和排除隐患，严防失密、失窃、损毁等档案安全事故发生。
二、库房管理系统要求
（一）第三方机构应自行负责档案库房管理系统的建设和使用，确保为个人及相关单位及时提供各项档案服务。
（二）第三方机构要进行国有企业退休人员人事档案的统一保管，并在市档案管理信息化平台建成后，通过自有库房管理系统完成市级系统的相关统计、信息上报等要求，从而实时反馈相关区国有退休人员人事档案管理情况。
三、保密要求
第三方机构应对保管、服务的国有企业退休人员人事档案做好各项保密措施，包括但不限于：系统安全措施、保密人员配置、库房监控配置等，从而确保人事档案实体材料安全和电子化信息内容保密。
委托单位需与第三方机构签订保密协议，并明确双方权利义务。

