
业务天地

30

人防工程档案是人防工作的重要组成部分，不仅在

人民防空、平时规划、建设管理中发挥着重要作用，也为

战时防空袭，组织人员掩蔽、物资储存提供了基本依据。

在信息化时代，加强人防档案信息化建设，不仅是大势所

趋，也是人防工作科学化管理的重要保证。

创造条件，夯实基础

人防工程档案具有门类繁多、数量庞大、信息密度

大等特点，要做好人防工程档案信息化管理工作，对硬件

和软件的要求较高，尤其是对档案库房的要求不断提高，

这已经成为加强人防工程档案信息化管理的重要基础。因

此，要更新观念，加大投入，按照有关规定，库房与办公

室、阅览室分开，满足“六防”要求，配备电脑、打印

机、扫描仪、照相机等设备，实行电子档案与纸质档案管

理同步和网络化，夯实人防工程档案信息化建设的基础。

注重收集，加强管理

要认真贯彻执行国家人防办、国家档案局《人民防

空档案暂行规定》，并结合本地实际，明确人防工程档案

的归档范围和验收标准，对工程设计、开工建设到竣工验

收的全过程进行跟踪检查，并指导、监督施工单位做好原

始资料的收集整理工作。对工程施工过程中形成的文件材

料要做到心中有数，遵循文件材料的自然形成规律，不仅

要采集主体工程有关材料，而且要采集风、水、电、暖等

配套子项目资料，对收集来的档案要“分类清楚、组卷合

理”。更重要的是，要适应现代信息化管理的需要， 及时

将工程档案的前期准备文件、设计审批文件、施工记录文

件以及竣工验收文件、人防工程图纸资料等及时输入电脑，

建立相关数据库。
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人防工程档案包含工程空间数据和属性数据。空间数

据主要反映工程的区域分布，可以在一定的比例地形图与

地下工程规划图的基础上，经过实地勘测后，以扫描数字

的方式，建立地图库。属性数据反映的是工程建设单位、

工程设计单位、工程管理单位、工程施工单位、工程建设

时间、工程结构形式、工程埋置深度高度、工程出入口、

进排风机口以及工程平战转换的预埋件等情况。在对它们

进行管理的时候，要注重完善分类分项管理模式，并编制

好人防工程信息化管理的检索工具，确保人防工程档案信

息化管理的系统性、完整性、准确性，为科学管理打下良

好基础。

加强培训，注重保密

档案管理的优劣很大程度取决于档案工作者的业务水

平。要经常安排档案管理人员参加相关的业务知识更新培

训，不断提高管理人员业务素质和实际操作水平。在管理人

防工程档案时，档案管理人员要学习人防法律法规和档案知

识，掌握档案工作实际操作技能，具备相应的管理能力，并

具有较好的计算机应用能力。

要规范网络管理，增强人防工程档案信息化保密意

识。人防工程档案具有不同的保密等级，人防部门要严格

执行保密制度，将计算机与互联网物理隔离，实行内外网

管理，所有计算机要由专人进行不定期检查，凡上互联网

的计算机均不准存放涉密资料，对于各种储存磁盘的管理

和使用必须按照要求，编排目录、造册登记，确保人防档

案保密工作万无一失。
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