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中科院西北研究院关于印发
《中国科学院西北生态环境资源研究院
档案安全管理应急预案》的通知
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中国科学院西北生态环境资源研究院（筹）
2019年2月22日

中国科学院西北生态环境资源研究院
档案安全管理应急预案

为确保中国科学院西北生态环境资源研究院（简称西北研究院）档案安全，做好档案预防重大自然灾害和突发性事故的发生，增强档案安全的保障能力，根据国家档案局、中国科学院关于档案安全工作的要求，结合西北研究院档案工作实际，制定本应急预案。
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，面临其它物资财产（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，保护未受损的档案，抢救已受损的档案，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，应组织应对突发性灾害给档案安全造成侵害的处置工作，并及时向上级主管部门报告，切实做到有效预防、及时控制和消除危害。
（二）组织保障
西北研究院应急救援领导小组，是西北研究院突发档案安全事件应急管理的领导机构，负责突发公共事件的应急工作。院长担任组长，党委书记兼副院长担任副组长，成员由其他院领导及有关部门负责人组成。常设办事机构设在办公室。
（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：设施设备故障、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、设施、设备、人员造成威胁，出现险情，应及时组织进行抢救。
二、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、有计划地为档案管理人员提供防灾减灾及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，定期检查档案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，定期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，配置灭火、去湿、去腐蚀、消毒、除虫等必要的档案安全保护设备和耗材。消防器具应由办公室每年检查（更换）一次，并与安全保卫部门配合，保证消防通道畅通。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。
三、应急处置程序
（一）灾害预警及启动。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、区防灾应急指挥机构，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。
4.应急预案启动涉及档案安全的本预案同时启动。
（二）灾情核对及报送。灾情发生时，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，随时与上级主管部门保持联系，及时上报灾情动态。灾情稳定后，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。目前综合档案室共有5间库房，其中4间位于科研六号楼四层，405房间存放着科研课题档案、基建档案、仪器设备档案以及其他资料；404房间存放文书档案、人事档案（去世人员）；401房间存放会计档案、402房间存放人事档案。另一间位于科研一号楼201室。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。档案抢救顺序根据目前各库房位置，首先抢救靠近两侧出口位置科研课题档案、文书档案、人事档案、会计档案；其次为基建档案、仪器设备档案、声像档案。
（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。
四、评估损失与善后处理
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；为制订纠正措施，防止类似事件的再度发生打好基础。
五、奖惩措施
（一）档案应急处理工作实行领导负责制和责任追究制。
（二）对突发事件应急管理工作中做出突出贡献的先进集体和个人给予表彰和奖励。
（三）对迟报、谎报、瞒报和漏报突发事件重要情况或者应急管理工作中有其他失职、渎职行为的将对有关责任人根据事件的严重性给予相应处分。构成犯罪的,依法追究刑事责任。
六、其他
（一）西北高原生物研究所和青海盐湖研究所应根据本应急预案，结合自身实际，制定本单位的档案安全管理应急预案，并报西北研究院备案。
（二）本应急预案由西北研究院办公室负责解释。
（三）本应急预案自印发之日起施行。
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