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前 言  

 

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。 

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。 

本文件由山西省应急管理厅提出、组织实施和监督检查。 

山西省市场监督管理局对本文件的组织实施情况进行监督检查。 

本文件由山西省安全生产标准化技术委员会（SXS/TC01）归口。 

本文件起草单位：山西蓝焰控股股份有限公司、华新燃气集团有限公司（煤与煤层气共采全国重点

实验室）、山西省应急管理研究院、晋中市档案局、北京当代档案事务咨询中心。 

本文件主要起草人：刘联涛、王宇红、韩廷鹤、徐斌、柳媛媛、李琨杰、黄少龙、李洋阳、丁佳丽、

郝春生、刘国鹏、王剑锋、颉渊松、尹智楠、周文龙、李京效、沈雅堃。 
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企业档案应急管理规范 

1 范围 

本文件规定了企业档案应急管理的术语和定义、应急管理原则、应急保障、应急预案、应急响应和

应急处置。 

本文件适用于山西省内企业档案的应急管理。 

2 规范性引用文件 

本文件没有规范性引用文件。 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

 

企业突发事件 

企业突发事件是指企业或企业周边突然发生，对企业已经造成或可能造成严重危害，需要采取应急

处置措施予以应对的自然灾害、事故灾难和社会安全事件。 

 

企业档案突发事件 

企业档案突发事件是指企业档案库房、档案整理室、数字化加工场所、电子档案设备及存储场所等

遭遇自然灾害或企业所在地发生事故灾难、社会安全事件，可能危及档案安全，需要采取应急处置予以

应对的事件。 

 

企业档案应急管理 

企业为有效预防、控制和处理档案突发事件而采取的预防、响应、处置等行为措施。 

 

企业应急预案 

企业应急预案是指企业为依法、迅速、科学、有序地应对突发事件，最大程度减少突发事件造成的

损害而预先制定的方案。 

 

企业档案应急处置预案 

企业档案应急处置预案是指企业为应对突发事件造成或可能造成档案损毁，最大程度减少档案损

毁而制定的预先处置方案。 

4 应急管理原则 

企业档案应急管理工作遵循以下原则： 

a) 统一领导，系统协同。企业档案应急管理工作在档案应急管理工作小组的统一领导下，与企业

内多个部门建立应急响应和联动机制，确保在突发事件发生时能够迅速、有效地确保档案安全； 
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b) 以人为本，档案为重。企业发生突发事件后，要坚持以人为本的原则，在保障档案管理人员安

全的基础上，采取科学有效的处置措施优先抢救企业重要档案； 

c) 预防为主，防管结合。将事前预防与事后应急相结合，把企业档案安全应急管理工作融入日常

管理，提高档案管理人员的应急管理能力。 

5 应急保障 

保障范围 

企业档案应急管理工作主要保障档案库房、档案整理室、数字化加工场所、电子档案设备及存储场

所等档案工作相关区域内存放的纸质档案和电子档案的安全。 

档案分级 

5.2.1 企业档案按照档案的重要程度进行分级，分级情况要根据企业业务内容进行划分。 

5.2.2 保管期限为永久的档案，列为一级档案，且标记为红色；保管期限为 30 年的档案、反映企业业

务活动的重要档案等，列为二级档案，且标记为黄色；其他档案列为三级档案，且标记为蓝色。 

5.2.3 企业档案要从档案库房入口的柜架，由近到远按照一级档案、二级档案、三级档案的顺序排列。 

5.2.4 企业档案应急管理工作小组要根据档案分级情况确定抢救档案的优先顺序。 

组织和人员保障 

5.3.1 依据《档案工作突发事件应急处置管理办法》（档函〔2008〕207 号），企业建立档案应急管理

工作小组，负责执行具体的应急管理工作。企业档案应急管理工作小组由企业内负责档案工作的领导为

第一负责人，在企业应急管理领导小组的指导下开展工作。 

5.3.2 企业档案应急管理工作小组具体承担以下职责： 

a) 负责制定档案应急管理工作规划； 

b) 制定、管理、启动应急预案； 

c) 档案应急准备、响应与处置、评估等工作的协调、监督与评价； 

d) 档案应急管理资源调配； 

e) 档案应急宣传、培训与教育； 

f) 组织档案管理人员和相关人员定期进行应急演练。 

5.3.3 应急管理人员由档案管理人员及保密、保卫、行政后勤、信息及通信等部门的人员组成，便于

应急处置工作的开展。 

5.3.4 建立外部专业救援机构沟通机制，必要时争取外部专业力量参与救援。 

经费和物资保障 

按照企业档案安全应急管理工作的实际需要，提供经费保障；企业应准备灭火、去湿、消毒、排水、

信息网络软硬件、应急救援设备等应急物资，为应对突发事件提供必要的物资保障。 

通信和技术保障 

配备必要的通信设施，保障事故发生时档案管理人员的信息畅通；建立应急处置专家库，协助企业

档案应急管理工作小组完成险情鉴定、险情控制、档案转移、受损档案抢救等方面的技术咨询、指导与

帮助。 
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6 应急预案 

应急预案的编制 

6.1.1 应急预案是指导企业档案安全管理工作和应急处置工作开展的关键性文件，需要结合企业档案

工作和数字档案室的建设情况进行制定。 

6.1.2 企业档案主管部门根据突发事件类型与突发事件等级制定应急处置预案。企业档案应急处置预

案由档案主管部门主导，相关部门工作人员共同参与预案的编制工作。 

6.1.3 依据《山西省突发事件应急预案管理办法》（晋政办发〔2024〕32 号），应急预案的编制需在

风险评估与应急资源调查的基础上进行，企业档案应急预案的编制包括但不限于以下内容： 

a) 编制和实施预案的有关情况和背景； 

b) 应急处置工作的目标、要求和具体措施； 

c) 应急领导小组的建立及其人员组成、责任分工、联络方式等信息； 

d) 企业内部有关协调机构、咨询机构以及能够提供援助的机构、人员及其联系方式； 

e) 抢救档案的顺序及其具体位置，库房常用及备用钥匙、重要检索工具的位置； 

f) 档案库房所在建筑供水、供电开关及档案库区、重点部位的位置等。 

应急预案的演练 

6.2.1 企业档案主管部门采取多种方式，对档案管理人员定期进行应急预案培训，以增强其处置突发

事件的能力。 

6.2.2 应急预案的演练与档案管理人员的日常工作相结合，定期开展预案演练。演练内容要涉及熟悉

留存库房常用及备用钥匙、重要检索工具的位置，企业档案的排列顺序，档案库房的基本结构等，确保

突发事件发生时的应急处置做到井然有序。 

6.2.3 企业档案主管部门与企业其他相关部门或上级相关单位开展联合应急演练，确保各部门合作的

系统协调。 

应急预案的修订 

6.3.1 企业档案主管部门定期对应急预案进行评估，根据相关法律法规、风险情况、应急资源变化、

预案实施过程中的问题对应急预案进行修订。 

6.3.2 企业如有电子档案，应积极探索电子档案异地异质备份制度，并将其相关内容纳入档案安全应

急处置的预案当中。 

7 应急响应 

应急响应的分级 

根据突发事件发生类型和发生等级，企业档案应急响应工作划分为三个等级： 

a) 一级应急响应：企业所在地发生地震（七级以上）、暴雨（红色预警）、特大火灾、爆炸、信

息系统受到严重攻击等突发事件，以及特别严重的社会群体事件，可能导致档案库房严重破坏、

档案业务工作中断、档案实体遭到严重损毁、档案信息系统遭到严重破坏、大量电子档案数据

丢失或泄露，严重危害国家安全、档案馆人员安全时，启动一级应急响应预案，并及时上报企

业上级应急管理部门； 

b) 二级应急响应：企业所在地发生地震（四级到七级）、暴雨（橙色预警）、火灾、信息系统

攻击等突发事件，以及严重的社会群体事件，可能造成档案库房建筑破坏、档案业务工作受
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到一定影响、档案实体受到一定程度损毁、档案信息系统受到一定程度破坏、部分电子档案

数据丢失或泄露，启动二级应急响应预案，由企业档案应急管理工作小组负责应急响应工

作，若突发事件处置困难，需及时上报企业上级应急管理部门； 

c) 三级应急响应：企业所在地发生档案库房漏水、生物病害、计算机故障等，可能造成档案馆

建筑轻微受损、档案业务工作受到轻微影响、档案实体部分受到轻微损伤、档案信息系统受

到轻微破坏、少量电子档案数据丢失或者泄露，启动三级应急响应，由企业档案应急管理工

作小组负责应急响应工作。 

应急响应的工作启动 

7.2.1 企业所在地发生火灾、水灾、地震等自然灾害或突发事件时，企业档案主管部门需迅速评估事

件是否会危及档案安全，根据评估结果采取相应的措施。 

a) 经过评估确定此事件不会危及档案安全，档案管理人员继续密切关注事态发展，并根据事态变

化采取相应的对策； 

b) 经过评估认定此事件可能会危及档案安全或已经造成档案的损毁，档案管理人员需按照企业

档案应急处置预案的相关要求，迅速启动应急响应。 

7.2.2 企业的档案库房、档案工作场所发生火灾、水灾等突发事件时，由企业档案安全应急管理工作

小组启动应急预案，并按照应急预案的相关要求开展工作。 

8 应急处置 

应急处置的原则和方式 

8.1.1 突发事件得到控制，且具备抢救档案的条件时，应快速组织力量抢救档案。档案抢救的具体要

求如下： 

a) 档案抢救遵循先重点、后一般的原则； 

b) 应急通信系统保持良好的状态； 

c) 档案抢救保持秩序，杜绝混乱； 

d) 档案抢救采用合理的方法，避免二次受损； 

e) 档案临时存放场所配置安防措施； 

f) 主动向企业应急管理领导小组汇报档案抢救情况。 

8.1.2 各类突发事件发生时，企业档案应急管理工作小组应迅速联系专家，完成对突发事件的综合评

估，制定科学的应对策略；紧急制定档案应急抢救方案，减少突发事件对档案的损毁，并尽快对受损档

案进行抢救修复。根据档案载体形式的不同，分别采取以下应急处置方式： 

a) 对于纸质档案，针对不同情况进行灾情分析，积极组织专家小组，制定具体抢救方案，准备运

输工具、转移档案的设备、应急抢救用房、应急抢救设施，确保受损档案的安全转移，尽全力

保证转移过程中无档案再次受损，人员受伤； 

b) 对于电子档案系统和电子档案载体损坏、数据损坏、设备设施损坏事件，需向备份中心申请回

送数据的备份数据清单、时间点要求等，通过离线、在线方式回送数据；从异地备份中心取回

数据和文件清单；重新配置设备，对数据进行恢复。 

先期处置 

突发事件发生后，企业档案应急管理工作小组第一时间启动应急预案，在保障人员安全的基础上，

对突发事件现场进行先期处置。根据突发事件的不同类型，采取以下不同先期处置方式： 
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a) 火灾：火势在可控制范围内时，使用档案库房灭火设施进行灭火；火势不可控时，迅速联系当

地消防部门支援，且在保证人员安全的情况下，根据企业档案应急处置预案，最大限度抢救档

案； 

b) 水灾：迅速查明水源泄漏点；调度抽水泵，及时排水，尽快将水淹档案干燥处理； 

c) 地震：地震发生后，及时联系企业应急管理领导小组争取人员援助；安排专业人员有序组织挖

掘、整理、搬运、抢救档案等工作； 

d) 虫霉：根据档案虫霉的种类、分布及危害特征，制定处置方案；管理库房温湿度、设施设备以

及周围情况； 

e) 信息系统遭到破坏：及时阻断网络通道、关闭计算机、中断有害程序等；同时启动数据备份，

进行数据恢复； 

f) 群体性事件及社会安全事件：组织人群及时疏散，防止事态蔓延；及时向企业上级单位进行报

告。 

灾后处置 

8.3.1 灾情得到控制、抢救工作结束后，企业档案安全应急管理工作小组迅速组织专家对档案受损情

况进行评估，并制定恢复或修复方案（具体修复方法见附录 A）。 

8.3.2 在自然灾害或突发事件应急响应终止后，由企业档案安全应急管理工作小组对事故进行调查。 

8.3.3 对档案破损、丢失以及档案库房损害情况进行登记与评估；对事故的原因、性质、影响、责任、

经验教训等进行调查、分析和处理，并接受企业内部对事故处置情况的监督检查。 

8.3.4 对事故反映的相关问题、存在的安全隐患，认真进行整改，并形成详细记录的书面材料，整理

成应急管理文件进行归档。 

8.3.5 及时将事件原因、责任及处理结果向企业内部及上级单位进行报告，接受企业内部监督。 
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附 录 A  

（资料性） 

受损档案修复方法 

A.1 被埋、水浸档案的修复方法 

A.1.1 浸泡时间较短的档案，宜采取冷冻然后升华水分的方式进行干燥处理。 

A.1.2 浸泡时间较长的档案，应采用清水进行清洗。若档案表面有少量霉菌，可用棉球蘸75%酒精沿一

个方向擦拭，并及时更换棉球，将使用过的棉球投放进专门的废物桶里，避免档案的交叉感染造成范围

更大、更严重的霉变；若发生严重霉变，应采取熏蒸消毒的方法。 

A.1.3 因地震或其它灾害导致档案被埋，应采用水洗等方式清除外围的泥浆后稍微晾晒，再按照A.1.

2给出的方法进行处理。 

A.2 火灾受损档案的修复方法 

A.2.1 干托裱法的修复程序： 

a) 将一张薄厚适中的单宣纸放在油纸或塑料膜上喷润展平； 

b) 刷上稀淀粉糨糊； 

c) 将炭化档案背面轻放于纸托上，用排笔轻轻地一点点上平后，将其正面朝外贴在工作板上。 

A.2.2 光化法的修复程序： 

采用丙烯酸、丙烯酸乙酯、二甲基丙烯酸甲酯，在一定波长范围内选择某一光源，通过诱发剂的影

响使本身聚合或三种单体相互交联聚合，形成一个结状聚合膜固定烧焦档案，使其成为一个整体，增加

纸张强度及撕裂度。 

A.2.3 普通光源翻拍法的修复程序： 

通过掌握灯光照明角度及曝光条件,选择高反差负片、菲龙酮对苯二酚显影液等高反差显影液，高

反差正片来不断增加反差，将黑底上隐约可见字迹的烧焦档案，翻拍成较为清晰的复制件。 

A.3 虫霉档案的处理方法 

A.3.1 害虫的处理方式主要有物理杀虫和化学杀虫两种方法。物理杀虫主要有低温冷冻杀虫、真空充

氮杀虫等；化学杀虫主要用化学药剂进行杀虫。 

A.3.1.1 低温冷冻杀虫的处理方法： 

a) 档案消毒前作防潮包装处理（将档案用纯棉布包装放入纸箱内）； 

b) 低温冷冻温度宜在-30℃冷冻 70h（根据容量大小可适当增减时间）； 

c) 经冷冻处理的档案应在冷冻箱内缓冲至常温，然后除去包装，在确认杀虫效果良好、纸质档案

未受潮或受潮不严重的情况下，档案方可入库。 

A.3.1.2 真空充氮杀虫的处理方法： 

a) 将档案原件直接放入真空容器内，经过抽真空处理和多次氮气置换，使容器内含氧量低于 2‰，

通过一定时间的密闭，达到杀虫效果； 

b) 真空容器 1m³容积处理时间不少于 72h，真空容器 2m³容积的处理时间不少于 96h； 

c) 采用自动制氮机制氮，氮气纯度为 99.99%，并设置温度、氧含量等显示数据； 

d) 每 3 个月对真空泵及过滤器进行一次检查，避免排放有害气体。 
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A.3.2 霉菌的处理主要通过化学方法进行灭治，一般使用洁尔灭、新洁尔等试剂。 
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