档案室安全管理制度
1、根据工作要求做好幼儿园的文书材料整理归档工作,各部门要积极主动配合,收集整理好各种资料,按类立卷归档.

2、严格做好档案材料的保管、保密。利用工作,防止人为地散失,泄密和缺损,确保档案材料的完整安全。
3、档案材料外借须园领导同意并按时归还。查阅档案资料时,不准在档案资料上划线、圈注、涂改、污损，折页和折卷。

4、管理好档案，防止档案材料潮湿，虫蛀。

5、档案工作人员要严格守机密，认真及时做好材料的归档、分类、立卷工作。

6、为了防火，防盗，室内装有防盗门，防盗窗，室外配有灭火器。
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