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[bookmark: _Toc182836657][bookmark: BookMark2]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。
本文件由辽宁省应急管理厅提出并归口。
本文件起草单位：辽宁省安全科学研究院。
[bookmark: _GoBack]本文件主要起草人：高成凤、王立群、郝银贵、宋荣全、张新法、张亭亭、肇梓彤、徐广大、田佳琦、王春雨、潘佩哲、刘晨、江黎丽、林佳黛、张晓楠、陈莹、夏术军、齐磊、姚丹丹、冯冰、郭洋、郝崑、郑承志、于学生、韩铮、王博阳。
本文件发布实施后，任何单位和个人如有问题和意见建议，均可通过来电、来函等方式进行反馈， 有关单位将及时答复并认真处理，根据实际情况依法进行评估及复审。
归口管理部门和联系电话：辽宁省应急管理厅（沈阳市皇姑区北陵大街45-1号），024-86907739。
文件起草单位和联系电话：辽宁省安全科学研究院（沈阳市和平区文萃路4-2号），024-83912841。
[bookmark: BookMark4]

安全评价档案管理规范
[bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc182832960][bookmark: _Toc182836603][bookmark: _Toc182836658]范围
[bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466]本标准规定了安全评价档案管理的基本要求、基础档案管理要求、评价项目档案管理要求、安全评价师技术档案管理要求、仪器设备档案管理要求、档案保管要求以及档案保存期限。
本标准适用于从事安全评价的技术服务机构对安全评价机构基础档案、评价档案、人员技术档案以及仪器设备档案的管理，相关法律法规另有规定的除外。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc97191424][bookmark: _Toc182832961][bookmark: _Toc182836604][bookmark: _Toc182836659]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 1.1 标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则
GB/T 11822  科学技术档案案卷构成的一般要求
GB/T 18894  电子文件归档与电子档案管理规范
DA/T 1  档案工作基本术语
DA/T 22  归档文件整理规则
AQ/T8001  安全评价通则
[bookmark: _Toc97191425][bookmark: _Toc182832962][bookmark: _Toc182836605][bookmark: _Toc182836660]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

    档案管理archives management
对国家机构、社会组织以及个人在社会活动中形成的有保存价值的材料进行收集、整理、保管、鉴定、统计和利用等。

    安全评价档案technical archives of Safety evaluation
安全评价档案是指安全评价机构在技术服务及日常管理过程中形成的具有保存价值的各种文字、图表、声像资料等，主要包括基础档案、评价项目档案、人员技术档案、仪器设备档案。

    电子档案  electronic archives
电子文件以数码形式记录于磁带、磁盘、光盘等载体，依赖计算机系统阅读、处理并可在通信网络上传输的文件。
[bookmark: _Toc182836609][bookmark: _Toc182836661]基本要求
[bookmark: _Toc182836610]安全评价机构应建立安全评价档案管理制度，明确责任部门和相关人员的职责，对本单位安全评价各类技术资料做好收集、整理、立卷、装盒、归档、保管和销毁等工作。
[bookmark: _Toc182836611]安全评价机构应设置专（兼）职的档案管理员，负责档案室及档案日常管理工作。安全评价师超过50人的机构，应设置专职档案管理员。
[bookmark: _Toc182836612]档案管理员应熟悉档案管理工作。鼓励档案管理员学习安全评价有关知识。
[bookmark: _Toc182836613]安全评价机构应设有独立的专用档案室，档案室的面积不得少于100m2，且应满足防盗、防火、防潮等要求，并有控制进入的安全措施。
[bookmark: _Toc182836614]档案室应配备必要的设施，包括档案柜（架）、档案盒、门禁、消防报警设备、温度和湿度控制设施及必要的桌椅等相关设备设施。
[bookmark: _Toc182836615]档案同时存在纸质和电子两种载体形式的，在内容、相关说明及描述上应保持一致。不一致时，宜以纸质档案记载信息为准。
[bookmark: _Toc182836616]安全评价档案实行电子化管理的，应按照国家法律法规和标准规范的要求，采取有效的档案管理措施，保证档案的真实性、完整性、安全性和可溯源性。
[bookmark: _Toc182836617]安全评价机构主要负责人是本单位安全评价档案管理工作的第一责任人，应指派1名档案分管负责人具体负责本单位档案管理工作。
[bookmark: _Toc182836618]安全评价机构是档案管理的责任主体，应对本单位的评价档案损坏、散失、失密等承担全部责任。
[bookmark: _Toc182836619]安全评价机构发生解散、破产等情形的，应及时报告资质认可机关，提出处置意见并妥善处置相关档案。
[bookmark: _Toc182836620][bookmark: _Toc182836662]基础档案管理要求
[bookmark: _Toc182836621]安全评价机构应以年度为单位建立本机构的基础档案。
[bookmark: _Toc182836622]安全评机构应指定专人负责基础档案资料的收集、整理，每年3月份之前完成更新。
[bookmark: _Toc182836623]基础档案应至少包括以下内容：
营业执照影或法人证书影印件；
安全评价机构资质证书影印件；
法人承诺书原件；
过程控制手册、程序文件、作业指导书、记录表格（文件）；
过程控制体系运行过程中形成的文件和记录（含人员培训计划和记录）；
安全评价师基本信息汇总表（含人员签字）；
安全评价师资格证书原件或影印件；
安全评价师学历证书、技术职称证书及认定专业能力有关证明文件等的影印件；
安全评价师法定劳动关系证明材料影印件（包括劳动合同，基本养老保险、失业保险、基本医疗保险和工伤保险有效证明或住房公积金有效缴存证明）；
仪器设备基本信息汇总表（类别、仪器编号、名称、规格型号、生产厂家、检定或校准证书有效期和证书编号、有效期）；
其他与安全评价技术服务相关的基础档案；
本年度的内部审核计划及记录；
本年度管理评审计划及记录。
[bookmark: _Toc182836624][bookmark: _Toc182836663]评价项目档案管理要求
[bookmark: _Toc182836625]安全评价机构应按照“一项目一档案”的立档原则建立评价档案。
[bookmark: _Toc182836626]评价档案可采用电子版或纸质版归档文件。
[bookmark: _Toc182836627]每项安全评价档案应至少包括以下内容：
0. 风险分析记录；
0. 被评价单位评价委托书（或评价合同）；
0. 评价任务通知书；
0. 评价计划书；
0. 现场考察原始记录；
0. 客户提供的原始材料（含法定检测检验报告复印件）及清单；
0. 评价报告内部审核痕迹稿；
0. 评价报告内部审核记录表；
0. 评价报告技术负责人审核痕迹稿；
0. 评价报告技术负责人审核记录表；
0. 过程控制负责人审核记录表；
0. 评价报告报审稿（纸质版）；
0. 评价报告外审意见；
0. 评价报告修改说明；
0. 评价报告备案稿（纸质版）；
0. 安全评价工作业绩记录表；
0. 安全评价从业告知书；
0. 评价过程中采集的各类影像资料。
[bookmark: _Toc182836628]技术服务机构应在对项目组下达项目任务书的同时，派发项目编号，项目编号应连续且唯一。若项目任务书下达后项目中止，该项目的项目负责人应及时向负责发放项目编号的部门报告，相关部门要做好登记，确保空缺的项目编号有据可循。
评价档案以技术服务项目为单位，档案材料收集整理工作完成后，各项目组应编制归档目录（参考格式见附录B），归档人、项目负责人审核后签字确认。档案材料移交给档案管理员后，档案管理员应对照归档目录对归档材料进行形式审查，核对无误后签字办理归档交接手续。归档工作应当自报告签发之日起的20个工作日之内完成。
[bookmark: _Toc182836629]评价档案经核对无误后，由档案管理员对非装订成册材料按形成时间先后顺序排列，并按“第几页共几页”的格式统一编写页码，建立索引和目录。编码后的有关评价资料应装订成册，资料较多的可分册装订。
[bookmark: _Toc182836630]评价项目的项目负责人对该项目归档材料的真实性、完整性和规范性负总责。负责归档的项目组成员对归档材料的完整性和规范性具体负责；负责形成或收集档案材料的项目组成员对相关材料的真实性具体负责。
[bookmark: _Toc182836631]各项目组应按照规定的档案内容形成和收集归档材料。相关材料原则上应保留原件，项目委托方提供的复印件上应有委托单位或其陪同人员的签章；评价过程形成的记录表格应保存原件，如必须誊写，原件应一并保存；档案材料中所有签名均应为本人签字；技术服务过程中形成的影像资料应同其他纸质材料一同归档。
[bookmark: _Toc182836632]评价档案的档案盒面或盒脊应注明年度、项目名称、项目编号、类型（安全预评价（设立评价）、安全现状评价、安全验收评价等）、保管期限等信息。
[bookmark: _Toc182836633]安全评价机构主要负责人每年应至少亲自抽查3份评价档案，重点检查档案的真实性和完整性。
[bookmark: _Toc182836634][bookmark: _Toc182836664]安全评价师技术档案管理要求
[bookmark: _Toc182836635]安全评价机构应按照“一人一档”的原则建立安全评价师技术档案。
[bookmark: _Toc182836636]安全评价师技术档案可采用电子版或纸质版归档文件。
[bookmark: _Toc182836637]安全评价机构应指定专人负责安全评价师技术档案资料的收集、整理，每年3月份之前完成更新。
[bookmark: _Toc182836638]安全评价师技术档案应至少包括以下内容：
0. 安全评价师简历表；
0. 安全评价师资格证书（或影印件）；
0. 安全评价师学历证明（或影印件）；
0. 安全评价师职称证书（或影印件）；
0. 认定专业能力的其他证明材料（或影印件）；
0. 注册安全工程师资格证书（或影印件）；
0. 劳动合同（或影印件）；
0. 每年度安全评价业绩登记表；
0. 每年度继续教育结业证书；
0. 参加外部培训学习情况或证明；
0. 其他相关证明资料。
[bookmark: _Toc182836639][bookmark: _Toc182836665]仪器设备档案管理要求
[bookmark: _Toc182836640]安全评价机构应按照“一设备一档案”的立档原则建立仪器设备档案。
[bookmark: _Toc182836641]仪器设备档案可采用电子版或纸质版归档文件。
[bookmark: _Toc182836642]安全评价机构应指定专人负责仪器设备档案资料的收集、整理，每年3月份之前完成更新。
[bookmark: _Toc182836643]仪器设备管理档案内应至少包括以下内容：
0. 仪器设备购置凭证（或影印件）；
0. 仪器设备操作规程（使用说明书、指南）；
0. 仪器设备定期维护保养和校验记录；
0. 检定及校准证书；
0. 其他有关资料。
[bookmark: _Toc182836644][bookmark: _Toc182836666]档案保管要求
[bookmark: _Toc182836645]纸质档案

档案应定期清理核对，档案数量发生变化时应有记录说明。
档案应定期检查，对破损褪变的档案应进行修裱、复制和其它技术处理。
安全评价机构应建立档案鉴定和销毁制度，档案达到保存期限后经鉴定可以销毁的，按程序进行销毁。销毁档案前，销毁人员应认真清点核对，在销毁清册上签章。
安全评价机构应建立健全档案管理制度，借阅、更改、复印、交接、保存、销毁档案应办理相关手续，并做好登记。
[bookmark: _Toc182836646]电子档案
电子档案的保管应符合纸质档案的要求。
归档载体应做防写处理，避免擦、划、触摸记录涂层。
单片载体应装盒，且避免挤压。
存放室应远离强磁场、强热源，并与有害气体隔离。
超过保管期限的电子档案的鉴定和销毁，参照9.1.3，其删除和销毁应符合GB/T 18894的要求。
[bookmark: _Toc182836647]档案保密管理
安全评价机构应制定实施档案保密管理制度，设置合理的保密密级。
涉及国家保密方面的安全评价档案应按照有关保守国家秘密的法律法规的规定和要求执行。
[bookmark: _Toc182836648]定期检查
安全评价机构应定期进行档案管理检查。检查内容包括档案室的消防安全、环境设施安全、各项档案管理制度的执行情况等。
安全评价机构应将档案管理纳入本单位内审计划，对本单位安全评价档案管理流程及有关执行情况实施审核，并至少每年开展一次对项目及时归档情况的专项检查。
开展定期检查时，应包括对机构电子存档资料的管理状况检查。
[bookmark: _Toc182836649]档案索引
为方便档案的使用和检索，提高档案资料的使用和管理效率，安全评价机构应编制档案资料索引目录。
编制的档案索引目录应结构合理、信息准确、方便使用。
[bookmark: _Toc182836650]其他
安全评价机构应不断完善档案管理制度，持续改进档案管理水平，确保档案管理规范、合理、科学。
[bookmark: _Toc182836651][bookmark: _Toc182836667]档案保存期限
[bookmark: _Toc182836652]安全评价机构应根据档案管理相关法规及行业的特点，明确档案保存期限。档案资料的管理分永久、定期两种，定期一般分为20年、10年。
[bookmark: _Toc182836653]安全评价报告为永久性档案。安全评价档案保管期限见附录B表B.1。
[bookmark: _Toc182836654]电子文档存档期限可参照纸质文档保存期限设定。
[bookmark: BookMark5]

[bookmark: _Toc182836655][bookmark: _Toc182836668]
（资料性）
表A.1  安全评价项目档案归档目录（式样）
报告名称：
	序号
	资料名称
	数量
	页数
	备注
（纸质或光盘）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


项目负责人：                      归档人：                   档案管理员：
日期：                        日期：                         日期：




（资料性）
表B.1  安全评价档案保管期限
	档案类型
	保管期限
	备注

	基础档案
	每年更新，保留最新
	

	评价档案
	内容
	预评价
	验收评价
	现状评价
	

	
	评价报告
	永久
	永久
	永久
	

	
	现场调查原始记录
	20年
	20年
	20年
	

	
	其他资料
	10年
	10年
	10年
	

	安全评价师技术档案
	每年更新
	

	仪器设备档案
	每年更新
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