津民宗办〔2019〕15号
市民族宗教委关于印发档案管理

应急预案的通知
机关各处室及所属单位：

 档案安全是档案工作的生命线，事关党和国家核心利益，事关档案事业永续发展，为进一步筑牢档案安全防线，经市民族宗教委领导研究同意，现将《市民族宗教委档案管理应急预案》印发你们，请认真学习，抓严抓实档案工作。

                              2019年7月26日
（此件主动公开）

市民族宗教委档案管理应急预案
 为建立健全档案安全管理工作机制，预防重大自然灾害和突发性事故（以下简称：灾害）的发生，做好应对灾害引起危害的应急处置措施准备，加强我委档案室的安全保障和救灾能力，根据《中华人民共和国突发事件应对法》，结合档案工作的实际情况，以“事前预防、事中控制、事后改进”的基本思路，特制定本预案。

一、应对灾害应急处置工作原则

（一）工作原则

1.预防为主：把预防灾害作为档案室安全管理工作的重要任务，从制度上预防灾害的发生，建立安全预警机制，强化日常安全管理，完善灾害紧急处理工作措施，提高应对处置能力。

2.档案优先：当灾害发生时，面临其它物质财产（人员除外）和档案同时需要抢救时，应把保障档案安全作为首要任务，在第一时间采取有效措施，最大限度地减少灾害对档案的危害。

3.应急联动：坚持统一指挥、各负其责、自救为主、部门联动的原则，我委切实做到有效预防、及时控制和消除危害。

（二）组织保障

成立档案管理灾害应急处置领导小组，下设办公室，负责综合档案室灾害应对工作。

当灾害发生时，立即启动预案，并同时与市档案部门联系，取得支援和帮助，有效地开展应急处理工作。

（三）适用范围

本预案所指灾害为自然灾害和突发性事故两大类。自然灾害包括：水灾、火灾、地震等；突发性事故包括：档案丢失、档案被盗、档案泄密、计算机信息管理系统崩溃和火灾（包括：设时设备故障、库房线路老化或短路引起的火灾以及蓄意纵火、爆炸）等。上述灾害如果对档案室的档案、设施、设备、人员造成威胁，出现险情，应及时组织进行抢救。

二、建立领导小组

成立灾害应急处置领导小组，办公室分管领导任组长，各部门负责人和档案工作人员（内勤）为小组成员。

主要职责：负责我委档案灾害事件处置指导工作，决定启动、终止本预案、提出重大决策建议。

三、应急保障措施

（一）防灾减灾准备

建立健全灾害应急管理培训制度，有组织、有计划地开展突发事件应急处理相关知识和技能培训，加强安全教育。宣传应急法律法规和预防、避险、避灾、自救、互救的常识，增强防灾减灾意识，定期组织灾害事件应急演练。

建立健全安全管理制度，每季度检查档案室各项安全防范措施的落实情况，加强对重要部位和重要基础设施的安全检查，及时消除隐患。

（二）人员准备

建立健全与公安、消防等专业救援队伍的联动机制，依托专业救灾部门，每年对相关人员进行专业培训和指导，提高应急的能力。当灾害发生时，能够协助专业救灾部门开展自救互助，最大限度减少灾害损失。

（三）物资准备

按照档案室建筑设计规范要求，配置必要的安全防护设施、设备，按照要求检测、维护各种报警装置和应急救援设备、设施，使其处于良好状态，确保正常使用；选择安全可靠的软件系统和存贮设备，建立电子数据备份系统，对于重要数据最好实行远程异地实时备份；显著标明安全撤离的通道、路线，保证安全通道、出口的畅通。

（四）救灾装备

应配备救灾必需的器材、通讯工具等设备和装备。

（五）资金准备

应安排救灾资金预算，用于帮助解决档案抢救。

四、应急处置程序

（一）灾害预警及启动条件

凡出现下列任何一种情况，即启动本预案：

1.预警性灾害。本市防灾应急指挥机构，地震、防汛、气象、公安消防等灾害管理部门发出预警及相关预案已经启动，预期将对本行政区域内生命、财产造成较大威胁或损失的灾害。

2.广泛性或区域性灾害。发生全市性或区域性的灾害，对本司档案的安全直接构成威胁。

3.安全隐患排查发现的直接危及档案安全的灾情。

（二）灾情核对及报送

灾情发生时，档案管理部门要迅速组织力量赶赴现场开展自救，并迅速核实灾情。在2小时内向灾害应急领导小组上报。灾情报告内容主要包括：灾害发生的背景、时间、区域、影响范围，受灾的严重程度和等级，档案损失情况，人员和其他财产损失情况，抢险救灾工作情况以及灾区存在的主要困难和问题。在灾情稳定前，执行24小时灾情报告制度，随时与档案管理部门保持联系，及时上报灾情动态。灾情稳定后，档案管理部门应组织力量，全面展开灾情核定工作，保证灾情信息、数据的及时、客观、真实、准确，不出现迟报、谎报、瞒报、漏报。

（三）紧急转移安置

接到重大灾情预警，在灾害应急处置领导小组统一领导下，应按照有关救灾部门要求，按指定路线将档案转移到临时指定的安置场所，实施紧急避险。

（四）档案抢救保护

档案转移后，应做好档案安全防护工作。同时，视灾情严重程度及灾情的发展，向上级主管部门汇报灾情，申请救灾支援。

五、总结经验，持续改进

突发事件基本平息后，对事件起因，处理过程和结果进行全面的总结，以此总结经验，吸取教训；发现问题，持续改进；肯定成绩，逐步推广；为制订纠正措施，防止类似事件的再度发生打好基础。
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