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	第一章 总 则
	第一条  为有效、及时、有序做好公司档案管理过程中突发事件的应急处理，保障公司档案信息与资源的安全，
	第二条 本处置预案适用于公司本部范围内实际或预期发生的档案管理突发事件的应急处置。
	第二章 事故风险分析
	第三条 本预案适用范围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：
	第四条 档案是公司全部活动的真实记录和宝贵财富，是公司资产的依据和凭证，其中包含了大量的商业秘密和重
	第三章 应急处置工作原则   
	第五条 档案突发事件应急处置遵循“预防为主、档案优先、应急联动”原则。
	第六条 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
	第七条 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
	第八条 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，公司应组织应对突发性灾害给档案安
	第四章 应急处置组织保障
	第九条 公司档案管理突发事件应急处置在公司突发事件应急指挥部领导下开展工作，成立档案管理突发事件应急
	副组长：办公室副主任
	成员：各部室（事业部）负责人，办公室档案管理人员、行政事务管理相关人员，公司大楼物业公司人员。
	第五章 应急处置条件及程序
	第十一条 应急处置启动条件
	凡出现下列任何一种情况，即启动本预案：
	(一)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
	(二)广泛性或区域性灾害。发生全市性或区域性的灾害，对公司档案的安全直接构成威胁。
	(三)安全隐患排查发现的直接危及档案安全的灾情。
	(四)公司应急预案启动涉及档案安全的。
	第十二条 应急处置程序
	（一）档案工作突发事件发生后，应及时保护现场，在确保人身和档案安全的前提下实施前期消除事故行动。
	（二）档案工作突发事件发生后，事故现场档案人员应及时报告应急工作组负责人，节假日还要报告公司值班室，
	公司办公室电话：63112019
	（三）报告内容包括：
	1.事件发生或可能发生的时间、地点、类别、影响范围；
	2.事件发生的简要经过、结果，档案损失情况的初步估计；
	3.事件原因的初步分析；
	4.事件发生后采取的应急处置措施及事件控制情况；
	5.其它需要报告的有关事项等(报告单位、联系人员及通讯方式)。
	在处置突发事件工作中，任何单位和个人都不得对突发事件进行隐瞒、缓报、谎报。
	(四)办公室接到档案工作突发事件报警后，应立即电话向公司应急工作组负责人汇报，同时向公司应急指挥部办
	(五)组织救援遇险人员，转移和妥善安置受威胁档案。迅速控制危险源，标明危险区域，关闭和限制使用有关设
	第十三条 对灾害事故造成的受损档案，立即组织力量进行抢救。特别是对受水淹档案，要及时采取冷冻或干燥的
	第十四条 应急处置过程中，公司办公室负责收集事件进展信息，跟踪事件进展情况，研究、决策处置方案，协调

	第六章 应急处置措施
	第十五条 处置区域
	档案应急处置区域根据其重要程度，划分为重点和一般两个处置区域。
	重点处置区：办公楼1楼档案库房
	一般处置区：档案整理室、档案办公室（阅览室）
	第十六条 处置顺序
	(一)永久保存的档案；
	(二)长期和30年保存的档案；
	(三)会计档案、声像、实物档案和电子档案；
	(四)档案目录和检索工具；
	(五)短期和10年保存的档案；
	(六)库存资料等。
	第十七条 档案损毁突发事件处置措施
	(一)在确保人身和档案安全的前提下，第一时间采取最有效措施消除对档案的威胁。
	(二)对档案损毁情况进行全面清理、统计和登记，向上级汇报。
	(三)转移和妥善安置受威胁档案，并要确保档案的安全。
	(四)灾害事故造成的受损档案，立即组织力量进行抢救。
	(五)对突发事件进行总结评估，损毁档案情况向上级报备，应急结束。
	第十八条 档案失窃突发事件处置措施
	(一)第一时间对现场进行保护，并向领导小组报告和公安机关报案，积极提供破案线索；
	(二)提供准确的失窃档案种类、数量等情况，向上级汇报。
	(三)密切跟踪公安机关调查和追回情况，及时报告。
	(四)对档案失窃原因、造成损失及处理结果进行总结，无法追回的档案资料向上级报备，应急结束。
	第十九条 档案泄密突发事件处置措施
	(一)应立即保护现场，严禁无关人员进入，及时向公司应急指挥部和保密委员会报告，并向省保密机关报案。
	(二)提供准确的泄密事项的内容、密级、数量及载体形式，积极配合有关部门开展调查取证工作。
	(三)密切跟踪保密机关查处和追回情况，及时采取补救措施。
	(四)对突发事件进行已造成的危害进行评估，形成泄密事件报告向公司上级主管保密管理部门报备，应急结束。
	第二十条 后期处置
	(一)突发事件处理后，公司应急工作组组织办公室、物业公司等有关部门组成事故评审小组对本次事故应急响应
	(二)抢救能够补救和修复的档案，将灾害发生原因、造成损失及处理结果及时向上级主管部门汇报。
	(三)公司应制定事故预防措施并进行检查、监督和改进。

	第七章 注意事项
	第二十一条 已经或可能导致档案受到严重损毁、库房崩塌、人员伤害等情况发生，包括地震、火灾等重大自然灾
	(一)立即报警并联系相关部门切断电源或关闭水阀。
	(二)成立事故现场指挥小组，负责统一指挥、协调各有关部门的工作。
	(三)及时疏散滞留在事件发生区域内的人员。
	(四)维护现场秩序，组织人员开展力所能及的自救及现场安全保卫工作。
	(五)积极配合专业力量进行抢救，按照已确定的档案处置顺序转移档案，并安置在远离事故发生地的安全区域。
	(六)对于受损档案应及时采取相关措施保护、整理，避免损失进一步扩大。
	(七)档案出现被盗或泄密事件，应立即保护现场，严禁无关人员进入，及时向公司保密委员会报告，并向公安机
	第二十二条 档案库房或工作区出现局部异常现象(如轻微烟雾、异味、渗水等),设备设施出现故障等现象时，
	(一)及时切断电源，并立即对相关区域进行安全检查，通知相关部门或人员协助排除险情。
	(二)排除险情后，积极开展受损档案的抢救和整理工作。
	(三)通知有关部门和人员对该区域进行线路、设备、设施等检查、维修，防止火灾、水灾等重大事故发生。
	(四)办公室负责档案库房应具备必要的安全防护设施，配置灭火、去湿、消毒、除虫等必要的档案安全保护设备
	(五)参加应急处置人员必须正确佩戴和使用个人安全防护用品，确保处置过程中个人安全。
	第二十三条 如遇档案设施、库房发生火灾时，处置人员应及时报警，以取得外部支援，及时排除险情。
	第二十四条 突发事件发生后，要及时为救灾工作提供必要的车辆和应急物资，协调安排充足的应急场地，落实安
	第二十五条 办公楼一楼档案库房示意图
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	第八章 其他要求
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	二、行政管理类
	三、经营管理类
	四、生产技术类
	五、会计档案类
	六、投资管理类
	七、产品/生产类（各所属公司可根据实际细化制定方案细则）
	八、科学研究类（各所属公司可根据实际细化制定方案细则）
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