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	6.1.2.1　库房应配备防火、防盗、防水、防光、防尘、防有害气体、防有害生物以及温湿度调控等必要的设施设备。
	6.1.2.2　库房内应配置符合相关安全保管规定的装具，如五节柜、密集架、开放式固定架等。
	6.1.2.3　库房温湿度应符合JGJ25的相关规定。一般纸质档案存储库房温度控制在14℃-24℃范围内，相对湿度控
	6.1.2.4　库房应配有温湿度记录设备、温湿度手动或自动控制设施，实现实时测控，相关记录保留不少于36个月。

	6.1.3　消防系统、安防系统和供电系统
	6.1.3.1　消防系统：参照GB 50370、GB 50140和DA/T 45等标准，根据库房面积大小，采用高压细
	6.1.3.2　安防系统：库房的周边、所有出入口、档案交接室、档案调阅室、档案消毒室、档案存储区域和电梯等，均应设有
	6.1.3.3　用电设施：库房宜有两路供电线路供电或配置应急电源，应急电源的供电系统须与库房保持安全距离。

	6.1.4　签订合同和保密协议

	6.2　业务流程管理
	6.2.1　清点检查：对档案进行清点检查，确保与交接明细一致，保证档案完整、安全。
	6.2.2　下架装箱：档案下架装箱时，发包方应指定人员全程陪同。
	6.2.3　封箱交接：将档案进行封箱，并与发包方填写交接文据，履行入库登记手续，双方指定人员签字盖章确认，参见附
	6.2.4　装车搬运：应对档案上下车、运输等全过程进行安全管理。运送档案时应使用符合档案安全运输要求的车辆，并配
	6.2.5　档案消毒：档案进入库房前，承包方应对其进行安全检查和科学消毒后方可入库、上架保管。
	6.2.6　清点上架：消毒工作完成后，将档案上架，并对档案的保管位置信息进行记录。
	6.2.7　保管保护：库房内不得堆放杂物，库房设施设备应整洁有序；承包方管理人员应定期进行库房巡查，发现安全隐患
	6.2.8　档案调阅服务
	6.2.8.1　承包方应为发包方提供档案调阅服务，满足其调阅档案的日常需求。其他相关单位和个人调阅档案资料的应征得发
	6.2.8.2　承包方应建立并提供档案调阅服务登记簿，对利用日期、单位、人员、内容和方式等进行逐项登记记录，调阅者应
	6.2.8.3　档案调阅服务时，应核对利用者的授权和身份信息。利用者需查阅、复制、下载或打印档案内容的，应履行档案调
	6.2.8.4　档案调阅递送服务时，应在核对人员身份和档案调阅清单后，双方履行交接手续。
	6.2.8.5　承包方有权监督调阅者保护档案。如调阅者违反有关规定，应及时督促其改正，并书面告知发包方。
	6.2.8.6　档案调阅服务中形成的相关记录应专门集中保管，按年度归档备查，协议保管期满后档案出库时向发包方移交。

	6.2.9　服务终止：合同到期，确认不续约时，承包方应提前将完整的档案清单发送至发包方，双方确认无误后将档案下架

	6.3　消防、安防管理
	6.3.1　应每年对消防、安全监控设备和供电线路等运行情况进行检测，确保设施设备正常运行。制定消防、安防等应急预
	6.3.2　应配备安保力量，建立24小时值班和定时巡检制度。
	6.3.3　设施设备检查、安全值班、消防安全巡查、安全培训记录应长期保存，保存期不少于协议保管期满后10年，以备
	6.3.4　应按照GB 50140和DA/T45等标准配置消防灭火设施，灭火介质不能对档案产生二次损害，不能污染

	6.4　人员管理
	6.4.1　工作人员应熟悉相关档案法律法规及档案工作规章制度和标准，具备岗位所需要的相应文化程度和业务技能。
	6.4.2　中层及以上管理人员、专业技术人员每年需进行不少于90学时的相关专业培训。
	6.4.3　持有档案岗位培训证书的人员需占全员的25%以上，配备符合岗位所需数量的档案专业初、中、高级技术职称人
	6.4.4　电工、消防值班等人员应持证上岗。

	6.5　信息化管理
	6.5.1　承包方应建立满足寄存业务需要的业务管理信息系统，并采取有效措施确保信息服务管理数据的安全。
	6.5.2　在线调阅服务应通过安全网络进行。服务终止时及时清除相关人员访问权限。
	6.5.3　服务终止时，承包方向发包方移交相应的管理信息数据，并在与发包方办理确认手续后删除相关信息。


	7　信用评价与质量监督
	7.1　信用评价
	7.1.1　发包方应对承包方的工作质量进行评价，必要时出具评价意见，参见附录G。
	7.1.2　承包方应根据企业信用评价建立企业信用评价档案。
	7.1.3　承包方应配合档案主管部门对保管业务、档案安全与保密等各项工作的监督检查，并纳入信用评价。

	7.2　质量监督
	7.2.1　发包方和承包方的档案寄存服务工作应主动接受有关主管部门的指导、监督和检查。发生档案遗失、损毁或泄密及
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	7.2.5　承包方应按照 GB/T 17242的要求建立投诉受理机构，定期或不定期收集各方反馈意见和建议并建立反
	7.2.6　发包方和承包方发生服务质量争议时，双方应协商处理；协商不成的，可申请调解、仲裁或提请诉讼。
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