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机关档案管理规定
第二十二条 机关应当按照档案信息

化要求，建设或配备能够满足库房现代化

管理、档案数字化、电子文件及电子档案管

理需求的基础设施设备。智能库房管理基

础设施设备应当满足温湿度调控、漏水监

测、消防报警、安全防范、视频监控等系统

集成管理以及其他智能管理需要。档案数

字化、电子文件及电子档案管理基础设施

设备应当符合本规定第五章要求。

县级或形成档案数量较少的机关按照

本规定第十九条至第二十二条配备基础设

施设备的，应当满足温湿度调控、消防、安

防和信息化工作的基本需求。

第四章 管理要求
第一节 一般规定

第二十三条 机关档案包括：

（一）文书、科技（科研、基建、设备）、人

事、会计档案；

（二）机关履行行业特有职责形成的专

业档案；

（三）照片、录音、录像等音像档案；

（四）业务数据、公务电子邮件、网页信

息、社交媒体档案；

（五）印章、题词、奖牌、奖章、证书、公

务礼品等实物档案；

（六）其他档案。

前款（一）（二）（三）项包含传统载体档

案和电子档案两种形式。电子档案与传统

载体档案具有同等效力。

第二十四条 机关全部档案构成一个

全宗。机关隶属关系、名称发生变化但工作

性质和主要业务范围未变化的，维持原全

宗不变。

机关应当建立并定期完善全宗卷。全

宗卷应当包含全宗背景、档案状况、工作制

度、管理记录等内容，编制要求按照《全宗

卷规范》（DA/T12）执行。

第二十五条 机关档案管理应当做到

收集齐全完整，整理规范有序，保管安全可

靠，鉴定准确及时，利用简捷方便，开发实

用有效。

涉及国家秘密档案的管理应当符合保

密管理的相关规定。

第二节 形成与收集
第二十六条 机关履行职责过程中应

当按照有关程序和要求形成归档文件材

料。机关办公自动化和其他业务系统应当

支持形成符合要求的归档文件材料。

文件材料形成时，应当采用耐久、可

靠、满足长期保存需求的记录载体和记录

方式。

归档文件材料应当真实、准确、系统，

文件材料组件齐全、内容完整。

第二十七条 机关文书或业务部门应

当及时收集形成的归档文件材料，交本部

门指定人员保管。下列文件材料应当纳入

收集范围。

机关在日常公务活动中形成的归档

文件材料；机关设立临时机构处理专项工

作、处置突发事件、举办重要活动等形成

的归档文件材料；机关承担重大建设项

目、重大科研课题等形成的归档文件材

料；机关所属机构撤销形成的归档文件材

料；机关向社会和个人征集的、与机关有

关文件材料等。

绛县档案馆 宣

2023 年 10月 16 日 星期一 A7责任编辑：孙元科

邮箱：sxjxsyb@126.com

ZONG HE
综 合

中华人民共和国
未成年人保护法

第一章 总 则
第一条 为了保护未成年人的身心

健康，保障未成年人的合法权益，促进未

成年人在品德、智力、体质等方面全面发

展，培养有理想、有道德、有文化、有纪律

的社会主义建设者和接班人，根据宪法，

制定本法。

第二条 本法所称未成年人是指未

满十八周岁的公民。

第三条 未成年人享有生存权、发展

权、受保护权、参与权等权利，国家根据未

成年人身心发展特点给予特殊、优先保

护，保障未成年人的合法权益不受侵犯。

未成年人享有受教育权，国家、社会、

学校和家庭尊重和保障未成年人的受教

育权。

未成年人不分性别、民族、种族、家庭

财产状况、宗教信仰等，依法平等地享有

权利。

第四条 国家、社会、学校和家庭对

未成年人进行理想教育、道德教育、文化

教育、纪律和法制教育，进行爱国主义、集

体主义和社会主义的教育，提倡爱祖国、

爱人民、爱劳动、爱科学、爱社会主义的公

德，反对资本主义的、封建主义的和其他

的腐朽思想的侵蚀。

第五条 保护未成年人的工作，应当

遵循下列原则：

（一）尊重未成年人的人格尊严；

（二）适应未成年人身心发展的规律

和特点；

（三）教育与保护相结合。

第六条 保护未成年人，是国家机

关、武装力量、政党、社会团体、企业事业

组织、城乡基层群众性自治组织、未成年

人的监护人和其他成年公民的共同责任。

对侵犯未成年人合法权益的行为，任

何组织和个人都有权予以劝阻、制止或者

向有关部门提出检举或者控告。

国家、社会、学校和家庭应当教育和帮

助未成年人维护自己的合法权益，增强自

我保护的意识和能力，增强社会责任感。

第七条 中央和地方各级国家机关

应当在各自的职责范围内做好未成年人

保护工作。

国务院和地方各级人民政府领导有

关部门做好未成年人保护工作；将未成年

人保护工作纳入国民经济和社会发展规

划以及年度计划，相关经费纳入本级政府

预算。

国务院和省、自治区、直辖市人民政

府采取组织措施，协调有关部门做好未成

年人保护工作。具体机构由国务院和省、

自治区、直辖市人民政府规定。

第八条 共产主义青年团、妇女联合

会、工会、青年联合会、学生联合会、少年

先锋队以及其他有关社会团体，协助各级

人民政府做好未成年人保护工作，维护未

成年人的合法权益。

第九条 各级人民政府和有关部门

对保护未成年人有显著成绩的组织和个

人，给予表彰和奖励。

第二章 家庭保护
第十条 父母或者其他监护人应当

创造良好、和睦的家庭环境，依法履行对

未成年人的监护职责和抚养义务。

禁止对未成年人实施家庭暴力，禁止

虐待、遗弃未成年人，禁止溺婴和其他残

害婴儿的行为，不得歧视女性未成年人或

者有残疾的未成年人。

第十一条 父母或者其他监护人应

当关注未成年人的生理、心理状况和行为

习惯，以健康的

思想、良好的品

行和适当的方法

教育和影响未成

年人，引导未成

年人进行有益身

心健康的活动，

预防和制止未成

年人吸烟、酗酒、

流浪、沉迷网络

以及赌博、吸毒、

卖淫等行为。

·健康你我他·

接种流感疫苗 为健康撑起“保护伞”
大家还记得今年春季的流感“冲击波”

吗？春季流感袭击各地中小学校，许多学生

中招。现在进入九、十月份，天气逐渐转凉，

即将迎来流感冬季流行季。因此需警惕流

感再次来袭，预防流感刻不容缓。

感染流感症状
流行性感冒（简称流感）是流感病毒引

起的急性呼吸道传染病。

流感每年可引起季节性流行，在学校、

托幼机构和养老院等人群聚集的场所易发

生暴发疫情。

流感感染主要以发热、头痛、肌痛和全

身不适起病，体温可达 39~40℃，可有畏寒、

寒战，多伴全身肌肉关节酸痛、乏力、食欲减

退等全身症状。

接种流感疫苗好处
每年接种流感疫苗是预防流感的有效

手段，可以显著降低接种者罹患流感的风

险，减少流感相关重症、住院的发生。

儿童接种流感疫苗还能减少父母缺勤

及对其他人群起到间接保护作用。

优先推荐接种人群
流感疫苗安全、有效。

建议所有≥6 月龄且无接种禁忌的人

都应接种流感疫苗。

为尽可能降低流感的危害，优先推荐

以下重点和高风险人群及时接种：

①医务人员

②60 岁及以上老年人

③罹患一种或多种慢性病者

④养老机构、长期护理机构、福利院等

人群聚集场所脆弱人群及员工

⑤孕妇

⑥6 月龄以上儿童

⑦6 月龄以下婴儿的家庭成员和看护

人员

⑧托幼机构、中小学校、监管场所等重

点场所人群

疫苗种类
按照疫苗所含组份，流感疫苗分为三

价和四价。

三价 流感 疫苗 可预 防 甲 型 H1N1、

H3N2 亚型和乙型 Victoria 系流感病毒；四

价流感疫苗除预防上述三个型别外，还可预

防乙型 Yamagata 系流感病毒。

对可接种不同类型、不同厂家疫苗产

品的人群，可自愿接种任何一种流感疫苗，

无优先推荐。

流感疫苗接种时机
通常接种流感疫苗 2~4 周后，可产生

具有保护水平的抗体。

建议最好在当地流感流行季前完成免

疫接种，安徽省冬春季流感一般从 11~12 月

份开始，因此每年 9~10 月份是流感疫苗最

佳接种时机。

若错过最佳接种时机，在整个流行季

仍可进行接种。

其他预防流感措施
①保持良好的呼吸道卫生习惯，咳嗽

或打喷嚏时，用纸巾、毛巾等遮住口鼻；

②勤洗手，尽量避免触摸眼睛、鼻或口；

③均衡饮食，适量运动，保证休息时间；

④避免近距离接触流感样症状患者。

⑤流感流行季节，尽量减少去人群聚

集场所。

⑥一旦出现流感样症状，应居家休息，

进行健康观察，不带病上班、上课，接触家庭

成员时戴口罩，减少疾病传播。

⑦如发现病情进行性加重，则应尽快

去医院就诊。
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