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绛县档案馆 宣

第四节 保管与保护
第三十七条 机关应当根据档案载

体的不同要求对档案进行存储和保管。

档案存储和保管应当确保实体安全和信

息安全。

机关应当制定档案管理应急预案并

定期组织演练，以应对突发事件和自然灾

害。档案管理应急预案应当纳入机关总体

应急预案。

第三十八条 机关应当做好档案防

火、防盗、防紫外线、防有害生物、防水、防

潮、防尘、防高温、防污染等防护工作。库

房温湿度应当符合《档案馆建筑设计规

范》（JGJ25）规定。

档案库房不得存放与档案保管、保护

无关的物品。

第三十九条 档案工作人员应当监测

和记录库房温湿度，根据需要采取措施调

节；定期检查维护档案库房设施设备，确

保正常运转；定期清扫除尘，保持库房清

洁；定期采取措施，防治鼠虫霉等。

第四十条 机关档案部门应当定期组

织人员对档案数量进行清点、对保管状况

进行检查，定期对电子档案的保管情况、

读取状况等进行检查，发现问题应当及时

处理，并建立检查和处理情况台账。

第四十一条 档案工作人员应当及时

对受损、易损档案进行修复、复制或作其

他技术处理。档案修复应当保持档案内容

的完整，尽量维持档案的原貌。档案修复

前应当做好登记和检查工作，必要时进行

复制备份，做出修复说明。

第四十二条 机关应当为档案工作人

员配备劳动保护用品，避免档案管理过程

中有毒有害物质损害健康。

第五节 鉴定与销毁
第四十三条 机关应当定期对已达到

保管期限的档案进行鉴定处置。鉴定工作

应当在档案工作协调机制下进行，由办公

厅（室）负责人主持，档案部门会同相关业

务部门有关人员组成鉴定小组共同开展，

必要时可邀请相关领域专家参与。

鉴定结束后，应当形成鉴定工作报

告。对仍需继续保存的档案，应当重新划

定保管期限并做出标注；对确无保存价值

的档案，应当按规定予以销毁。

第四十四条 经鉴定可以销毁的档

案，应当按照以下程序销毁。

（一）机关档案部门编制档案销毁清

册，列明拟销毁档案的档号、文号、责任

者、题名、形成时间、应保管期限、已保管

时间和销毁时间等内容，按档案工作协调

机制报请审核批准；

（二）机关分管档案工作的单位负责

人、办公厅（室）负责人、档案部门负责人、

相关业务部门负责人、档案部门经办人、

相关业务部门经办人在档案销毁清册上

签署意见；

（三）机关档案部门组织档案销毁工

作，并与相关业务部门共同派员监销。监

销人在档案销毁前，应当按照档案销毁清

册所列内容进行清点核对；在档案销毁

后，应当在档案销毁清册上签名或盖章。

销毁清册应当永久保存。

第四十五条 档案销毁应当在指定场

所进行。

电子档案和档案数字复制件需要销

毁的，除在指定场所销毁离线存储介质

外，还应当确保电子档案和档案数字复制

件从系统中彻底删除。销毁时应当留存电

子档案和档案数字复制件元数据，并在管

理过程元数据、审计日志中自动记录销毁

活动。

涉密档案的销毁应当符合《国家秘密

载体销毁管理规定》。

雪天摔倒 千万不要着急站起来
通常摔倒后，我们会下意识想尽快站

起来，或者看到别人摔倒后，想尽快把对方

扶起来。要注意的是，对于某些摔倒的伤

患，千万不要着急站起来，甚至于在救助的

时候，如果搬运方法不对，也可能会导致二

次伤害，加重他们的痛苦。

那么，如何判断摔伤的严重程度？以及

哪些情况不宜自行处理呢？

首先，查看疼痛的剧烈程度。因为疼痛

本身对于人来说就是一个很好的提示，如

果摔倒者休息一会就不疼了，大概率没问

题，不放心的话事后去医院再检查一下即

可。但如果伤者疼痛非常剧烈，满头大汗，

甚至都起不来，大概率是有比较严重的问

题，因为疼痛就是一个很好的提示，应当及

时寻求专业医护人员帮助。

其次，查看关节周围有没有明显的畸

形。比如正常的关节是平的，但现在它凸起

来了，有一种是活动度的畸形，比如肘关节

都反关节了。

还有一种情况，是股骨头头颈的骨折，

此处骨折的伤者可能出现下肢明显缩短和

旋转的情况，这种关节周围骨头明显畸形

的情况大概率是出现了脱位和骨折，这时

候就不要轻易地去挪动或者让伤者赶快站

起来。

总之，骨折和脱位发生的时候，需要患

者在第一时间保持相对固定的，如果在急救

搬运的过程中没有固定好，那么有可能会因

为我们的断端对于周围的软组织的切割造

成二次损伤，有的时候甚至容易造成神经血

管的损伤或者一些肌肉软组织损伤。

所以，如果我们粗略判断发生了上述

情况，或者出现了没法自行判断的情况，都

应该尽快让专业医务人员到场，在现场进

行紧急处理。

如何避免摔伤？
1、时刻保持警惕，多加小心

下雪天，有很多地方都比较湿滑，容易

滑倒。在这样的环境中行走时，一定要时刻

保持警惕，多加小心。

尤其是很多路面虽然没有积雪，但是

结了薄薄的一层冰，这种情况是最容易被

忽视，也最容易滑倒。

2、放慢行走速度

下雪天出行，一定要放慢速度，每一步

都要踩实，一步一个脚印，尤其是碰到不平

的路面，更要放慢步伐。

3、更换防滑的户外鞋

下雪天的路面很容易结冰，变得非常

滑，如果鞋子不防滑更容易跌倒摔伤。现在

很多户外鞋的鞋底会有一些防滑的科技，

大家可以自己去搜索一下。

另外还要注意，裤子不可过长，以免踩

到裤脚发生跌倒；袜子合脚，不穿滑脚的丝

袜；鞋带要系紧并且鞋带不可过长，以免踩

到鞋带引起跌倒

4、注意保暖，尽量避免双手插兜

雪天出行，要戴手套，穿保暖的衣服，

尽量不要因为天冷的时候把双手插兜。因

为如果在发生摔倒的一刹那，你的双手插

在兜里来不及拿出来。就会导致身体直接

摔下去，造成更严重的损伤。所以明知道地

面较滑的前提下，大家最好把手拿出来，随

时做好维持平衡的准备。

5、老人尽量避免出门

摔倒是造成 65 岁以上老人意外死亡

的第一大原因。冬天如果下雪、结冰，则路

面湿滑，加上衣物很厚，遮挡望向脚下路面

的视线，老年人更容易在冬天摔跤，发生骨

折。老年人一旦发生骨折，长期卧床很容易

导致原有的内科系统疾病加重，以及引发

泌尿系统感染、褥疮、肺炎等并发症。
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