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应急管理部办公厅关于

印发《应急管理部机构改革期间

档案管理与处置工作方案》的通知

应急厅〔2018〕14号

应急管理部机关各司局，中国地震局、国家煤矿安监局机关各司室，消防局，武警森林指挥部，国家

安全生产应急救援指挥中心，各直属事业单位、社会组织：

按照中央办公厅、国务院办公厅关于做好党和国家机构改革中档案工作有关要求，为确保应急管

理部机构改革期间档案工作有序开展，维护档案实体及信息安全完整，经应急管理部领导同意，现将

《应急管理部机构改革期间档案管理与处置工作方案》印发给你们，请遵照执行，并做好以下工作：

一、请各单位根据《方案》要求，确定档案工作组组长、副组长及成员人选，于2018年8月10日

前将档案工作组报名表报档案馆（如人员有变化，请及时报更改后名单）。

二、原国家安全监管总局、国家煤矿安监局机关各司局（室）、国家安全生产应急救援指挥中心

于2018年9月1日前，将应急管理部组建前形成的、符合《国家安全监管总局办公厅关于印发总局文书

档案保管期限表的通知》（安监总厅〔2010〕3号）归档条件的文件材料收集齐全，规范整理后清点

移交档案馆，以确保后续工作顺利开展。

联系电话：64463392，64463390（带传真）。

附件：档案工作组报名表

应急管理部办公厅

2018年7月23日

 

应急管理部机构改革期间

档案管理与处置工作方案

按照中央深化党和国家机构改革的有关安排，原国家安全监管总局的职责，原国务院办公厅的应

急管理职责，原公安部的消防管理职责，原民政部的救灾职责，原国土资源部的地质灾害防治、水利

部的水旱灾害防治、农业部的草原防火、国家林业局的森林防火相关职责，原中国地震局的震灾应急

救援职责以及原国家防汛抗旱总指挥部、国家减灾委员会、国务院抗震救灾指挥部、国家森林防火指

挥部等相关职责整合，组建应急管理部；中国地震局、国家煤矿安监局由应急管理部管理；原国家安

全监管总局的职业安全健康监督管理职责由国家卫生健康委员会管理。为确保应急管理部机构改革期

间档案工作有序开展，经研究决定，特制定工作方案如下：
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一、基本原则

坚持安全为先与优化调整相结合，将档案管理和处置工作纳入机构改革工作的总体部署，统一规

划、协同工作，确保机构改革相关各单位档案的真实性、完整性、持续性，为后续工作顺利开展奠定

坚实基础。

二、涉及档案范围

机构改革期间档案工作涉及文书档案、专业档案、事故档案、科技档案、会计档案、音像档案、

实物档案、资料等各类档案的收集、整理、归档、保管、利用工作。

干部人事档案应按照中央组织部关于干部人事档案管理的有关规定，由人事部门负责做好相关管

理与处置工作。

三、工作机构和人员设置

根据《中共应急管理部党组会议纪要》中关于机构改革工作的任务分工，在部机构改革工作小组

办公室综合组中下设档案工作组，统筹协调档案管理相关工作。

档案工作组由办公厅负责人担任组长；原国家安全监管总局档案馆（以下简称档案馆）、中国地

震局办公室、国家煤矿安监局办公室、消防局、武警森林指挥部、国家安全生产应急救援指挥中心综

合部相关负责人担任副组长；应急管理部机关各司局、国家煤矿安监局机关各司室综合处处长、各直

属事业单位、社会组织办公室主任担任成员。由档案馆负责具体的档案处置工作。

四、档案处置方法

按照《中央办公厅 国务院办公厅转发<国家档案局关于做好党和国家机构改革中档案工作的意见

>的通知》中关于档案处置的相关原则，应急管理部机构改革期间涉及的档案处置方法如下：

（一）应急管理部自2018年3月22日起新设档案全宗，形成的档案由档案馆负责管理。

（二）原国家安全监管总局档案全宗由应急管理部接管。自2018年3月22日应急管理部成立之日

起，原国家安全监管总局档案全宗终止，由档案馆实行封口管理，待达到规定年限后按要求移交中央

档案馆。

（三）有关单位职责划入涉及的档案（包括：原国务院办公厅的应急管理职责，原公安部的消防

管理职责，原民政部的救灾职责，原国土资源部的地质灾害防治、水利部的水旱灾害防治、农业部的

草原防火、国家林业局的森林防火相关职责，原中国地震局的震灾应急救援职责以及原国家防汛抗旱

总指挥部、国家减灾委员会、国务院抗震救灾指挥部、国家森林防火指挥部的职责），在相关职责尚

未调整到位之前形成的档案由原责任部门负责管理；相关职责调整到位之后形成的档案，由档案馆承

担档案的管理职能。

（四）原国家安全监管总局职业安全健康监督管理职责划出前形成的档案，仍属原国家安全监管

总局档案全宗，由原国家安全监管总局职业健康司负责整理和清点，在编制移交目录后，移交至档案

馆归档；划出后形成的档案由国家卫生健康委员会接管。

（五）国家煤矿安监局、国家安全生产应急救援指挥中心的档案由档案馆负责管理，中国地震局

以及各直属事业单位、社会组织的档案由本单位办公室或综合处负责管理。

五、具体工作安排

（一）原国家安全监管总局机关各司局、国家煤矿安监局机关各司室、国家安全生产应急救援指

挥中心负责应急管理部组建前形成的文件材料的收集、整理、编制目录、移交工作。档案馆按照《归
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档文件整理规则》（DA/T22-2015）要求做好业务指导、接收、保管、利用及相关档案数字化等工

作，在达到规定年限后依法依规移交中央档案馆。

原国家安全监管总局人事司（宣教办）以及原国家安全监管总局宣传教育中心、通信信息中心、

中国煤炭报社、信息研究院负责收集、整理、移交原国家安全监管总局时期形成的照片档案和音像档

案。

（二）应急管理部“三定”规定印发后，由档案馆负责梳理制定应急管理部各类文件材料归档范

围和文书档案保管期限，于2018年12月31日前报送国家档案局审批。根据审批结果进行印发，应急管

理部各司局及有关单位做好新年度文件材料的收集、整理、归档工作，具有新闻宣传职责的部门，应

做好应急管理部成立后形成的照片档案和音像档案的收集整理归档工作，档案馆做好接收、保管、利

用等工作。

（三）档案清点和交接要求。各类档案应于2018年9月1日前，完成整理、编制移交目录等工作并

移交档案馆。档案目录编制准确，账物相符。移交目录一式两份，档案实体与目录同时移交，逐一核

对清点。交接双方签字确认，各自保管。

（四）档案日常保管和利用要求。封口管理期间，档案实体原则上不外借，对确需借出的档案应

及时催还，确保档案不流失。

涉密档案严格按国家保密规定和要求，履行审批手续后提供利用服务。

（五）档案馆根据应急管理部的机构设置以及文件种类，抓紧建立归档工作体系，明确责任环

节，规范工作程序要求，开展相关指导培训工作。完善“档案馆数据信息交互平台”的系统建设，做

好与应急管理部办公系统的对接工作。

（六）档案馆积极与划入职责原档案责任部门建立长期联系机制，了解相关历史档案的保管存放

情况，为日后顺利实现档案利用奠定基础。对存在归属争议的档案，及时与国家档案局联系沟通，依

法依规妥善处理。

（七）档案馆在做好当前档案接收工作的基础上，不断健全完善与应急管理相适应的档案工作机

制，依法依规及时制定修订档案收集、整理、保管、利用、安全保障以及数字化等各项制度，着力提

高档案工作规范化、法治化、信息化水平。
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