大海大校发〔2013〕25号
关于印发《大连海洋大学档案馆
灾害应急预案》的通知
各院（部、中心）、处（办）、馆：
现将《大连海洋大学档案馆灾害应急预案》印发给你们，请认真贯彻执行。

大连海洋大学

2013年5月6日
大连海洋大学档案馆灾害应急预案
为有效预防、及时控制和迅速消除突发灾害事故对档案造成的危害，提高档案馆的安全保障和防灾能力，确保馆藏档案安全，最大限度地减少损失，特制定本预案。
一、适用范围

本预案适用于我校发生的影响档案保管安全的暴雨、洪灾、雪灾、地震、火灾及其他突发性的重大灾害的应急处理工作。
二、应急处置指挥系统
成立大连海洋大学档案馆灾害应急处置领导小组，人员名单如下：
组  长：冯  多
副组长：张  强  王  丹  褚  宁
成  员：高璐璐  王  君  尹  慧  朱晓红  纪庆晓
  郭昕黎  刘  鹏  贺宝华  陈  辉  庞兴敏
领导小组下设办公室，办公室设在档案馆，主任：王丹（兼），负责档案馆日常防灾管理工作。

三、档案馆防灾重点部位
科研基建档案库房（综合实验楼S404）、财务档案库房（综合实验楼S406）、人事和照片档案库房（综合实验楼S414）、文书档案库房（综合实验楼S502）。

四、主要职责和应急措施
主要职责：

档案馆灾害应急处置领导小组在学校党委和行政的领导下，负责救灾管理和协调工作，会同有关部门，救助被困人员，抢救、转移重要档案资料，及时组织调查统计灾害影响范围和受灾程度，对灾害所造成的损失情况进行评估、调查与核实，并及时上报上级主管部门。
应急措施：
1．发现灾情时，要及时上报，此项工作由档案馆馆长负责。
2．在条件允许的情况下，档案馆馆长第一时间组织实施自救，最大限度减少损失；负责各类库房管理的档案人员首先要打开库房门窗，切断电源，引导专业防灾人员对重要档案的抢救。
3．在专业防灾人员未到达前，档案馆馆长负责组织清理档案馆主要通道，为救援工作畅通无阻做好准备；指挥档案资料和无关人员的疏散；选择、落实档案放置在安全地带。
4．对抢救出的档案资料，档案管理人员要进行清理、保护，避免造成档案的二次损坏。
5．档案馆现有档案库房4个，每个库房配备4个灭火器。灭火器摆放在库房门内左侧的位置，如遇紧急情况可首先使用。

6．档案馆灾害应急处置领导小组办公室负责起草灾情汇报和信息报道等有关材料。
五、相关保障

1．学校要加强宣传和培训，提高教职工应对灾害，保护档案的意识和能力。

2．学校要购置必要的防护设备，提高档案馆应对灾害的技防能力。
大连海洋大学学校办公室                   2013年5月9日印发
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