湖 北 医 药 学 院
档案工作突发事故应急处置预案

档案的安全保管及险情处置是档案管理工作的重要内容之一，也是整个学校安全工作的重要组成部分。为了最大限度地防止事故灾害对档案可能造成的损害，提高对各种险情的应急救援能力，以达到快速有效救援，减少损失，根据《中华人民共和国档案法》及《中华人民共和国突发事件应对法》之规定，结合本馆实际特制定本突发事故应急预案。 

一、组织领导

（一）成立湖北医药学院档案工作突发事故应急处置领导小组。 

组  长：由湖北医药学院校长担任

副组长：由分管档案工作和安全保卫工作的校领导担任成  员：由校办、保卫处、后勤管理处、档案馆等相关
部门负责人及工作人员组成。
（二）协调指挥：突发事故应急处置领导小组负责抢险救灾工作的决策与协调，成立救援队具体负责救灾现场的组织实施与指挥，现场工作人员必须绝对服从，不得各行其是。

二、突发事故应急处置工作目标

（一）在应急的情况下，采取最有效行动消除对馆藏档案、资料的威胁。 

（二）保护未受损的档案、资料。

（三）抢救已受损的档案、资料。 

三、应急事故的种类及启动
事故可以分为自然灾害事故和人为灾害事故两大类。
（一）自然灾害事故是指自然现象引起，如地震、雷电、洪水等；人为灾害事故是指来自于人类的失误，如漏雨、跑水、电线私拉乱扯和老化短路、起火（包括蓄意纵火、盗窃、爆炸、战争等）。上述事故如果使档案馆的设施、设备、档案、人员发生威胁，出现险情，必须进行应急抢救。 

（二）事故应急预案启动的条件和范围

1、事故应急预案启动条件

A、事故造成的后果有可能继续扩大的；

B、虽不属重大事故，情况可能发生变化，会造成严重后果的；

C、总指挥认为有必要启动应急预案的，符合条件之一的，均由总指挥下达启动应急预案的命令。

2、事故应急预案救援的范围

A、防火、防水事故。发生火灾、水灾事故后，如不采取措施，可能导致严重后果的。

B、防盗事故。防盗事故发生后，如不采取措施，可能会导致严重后果的。

3、本预案重点应用于火灾事故、盗窃事故。

四、备灾工作 

（一）建立灾情预警联络系统：由湖北医药学院档案馆安全责任人负责与安全保卫部门联系，建立有关突发性重大事件报告制度。将档案馆列入相关的重点管理单位，及时沟通信息，按要求做好灾情预警工作。 
（二）完善抢险救灾的日常训练工作：所有人员均应熟悉自己的抢险岗位、职责、消防设施的存放位置、使用方法等，真正做到责任到人，措施到位，方法得力。 

（三）会同校保卫部门完善抢险救灾器材配置，保障后勤供给。消防器具应每年检查（更换）一次，保证消防通道畅通。 

（四）档案馆所有人员通讯电话必须在每个办公室张贴，以便灾情发生后及时联系

（五）档案库房应配备钥匙两套，一套由库房管理人员使用，一套由办公室保管以备急用。 

（六）建立档案安全检查制度，把安全工作的重点从事后处理转到事前防范上来，树立预防重于抢险的思想。库房管理人员应对库房安全情况进行检查登记，加强对重点部位的检查，发现问题和隐患要及时整改。

五、对灾害采取的行动 

（一）基本行动：按照分工，库房责任人及现场第一人应立即报告，在可能的情况下利用一切应急抢险工具阻止灾情，保护未受损的档案，并及时向领导汇报。 

（二）档案馆应协调消防、搬运等环节的组织实施和设施保障工作。 

（三）应急预案的操作步骤：分一般性灾险、较大灾害和重大灾害三种情况。

 1、一般性灾险的操作步骤：（1）凡发现馆内任何部位有被烧烤异味或库房屋顶地面空调漏水等异常现象，每个人都有责任立即告知周围其他人，共同查险源。如果险情不大，自己能处置的，除发出警报外，要立即采取切实可行的办法迅速扑灭险情；（2）报告领导；（3）查明原因，堵塞漏洞，彻底解决问题。 

2、较大灾害的抢险步骤： 凡发现档案的资料库区灾险情况较严重，搞不清虚实、或估计依靠自身力量不能处理的，应立即发出警报，呼叫抢险救灾工作队全体成员参加抢险。有关责任人指定专人迅速完成以下工作：（1）立即拨叫消防电话及与抢险救灾有关的外界联系电话，明确告知受灾地点；（2）打开通往险区的通道大门；（3）通知值班员，保证大门畅通。为消防车的靠近做好准备；（4）消防队到达后，应及时简介险情，一切听从消防人员的指挥；（5）发现库房进水时，应立即通知办公室或安全责任领导，查找原因，排除隐患，堵塞漏洞。并先利用现有人员采取一切排水措施，以保障档案资料的安全。

 3、重大灾害的抢险步骤：发生危害档案，同时又伤害人身安全的灾害，如雷击、地震等发生的火灾、洪灾、库房崩塌等，可按上述较大灾害抢险步骤进行排除。如同时涉及人员伤害时，要兵分两路，一路应及时将受伤人员迅速转移到医院进行抢救。一路抢救档案资料，若险情危及到供水、供电、通信等而自身又不能处理时，应及时通知有关部门进行抢险工作。 

六、非工作时间责任人及责任 

凡在工作时间以外，如双休日、节假日时间出现灾情时，值班人员及带班领导为直接救灾责任人，其责任是：（一）落实24小时值班和领导带班制度，确保通信畅通，对楼内各部位做到勤转、勤看、勤检查；（二）拨打电话报警；（三）拨叫电话通知领导或其他责任人。抢险救灾工作队员接到救助电话应迅速到达指定地点；（四）可能的情况下，阻止灾情；（五）请求保卫部门及值班人员，迎接消防车、供电抢险车等及其它抢险人员的到来，并向消防等人员指明灾险部位；（六）抢险结束后，负责向上级部门领导报告发生灾情情况。 

七、灾情消除后，立即作好以下工作

（1）抢救能够补救和修复的档案。 

（2）将灾害发生原因，造成损失及处理结果报告上级。

八、奖惩

根据情况对抢险救灾有功人员进行表彰和奖励，对消极冷漠，贻误抢救时机，不听指挥者给予处分，对事故相关责任人将按有关规定严肃处理。 
湖北医药学院档案馆
                               二〇一八年七月
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