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前  言 

本标准由陕西省信息化领导小组提出。 

本标准由陕西省应急管理办公室牵头。 

本标准由陕西省工业和信息化厅归口。 

本标准起草单位：陕西省应急管理办公室、陕西省信息化工程研究院、陕西方位市场信

息咨询有限公司、陕西省测绘地理信息局、西安未来国际信息股份有限公司、西安联合信息

技术股份有限公司、西安欣业科技发展有限公司、陕西大政商道农业食品有限公司。 

本标准主要起草人：吴晨、刘若男、张小平、杨尔平、冯耕中、邓国庆、颜海斌、刘缨

缨、袁卫东、陈对对、张智、余晓松、金鼎、蒋再力、卫立波、陈振宇、陈正文、郭衍成、

姚剑、马海新、黄蕾、郑宇。 

本标准由陕西省信息化工程研究院组织编制。 

本标准按照GB/T1.1—2009给出的规则起草。 

《城市应急建设要求与技术规范》第一批发布分为以下五个部分： 

a) 第 1部分：应急地理信息数据分类与基本要求 

b) 第 2部分：应急平台设备分类与维护管理规范 

c) 第 3部分：应急数据采集管理规范 

d) 第 4部分：应急移动终端信息平台建设规范 

e) 第 5部分：应急卫星通信系统进网技术规范 

本标准为第3部分GF 61/T YJ001.3－2014。 

本标准附录A、B、C、D为资料性附录。 
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引  言 

为贯彻落实《“数字陕西·智慧城市”发展纲要（2013～2017年）》和《“数字陕西·智

慧城市”发展纲要实施意见》的精神，规范应急数据实地采集工作，提高应急数据的准确性、

可靠性、实用性，制定本标准。 
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1 范围 

本标准规定了应急数据实地采集的工作流程、各阶段工作内容以及各类文件的质量要求。 

本标准适用于陕西省各级应急数据实地采集工作。 

2 规范性引用文件 

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本

适用于本文件。凡是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。 

应急办函[2008]28号国家应急平台体系省级应急平台数据库表结构规范（试行） 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

3.1 应急数据 

满足应急管理工作所需要参考的各种字母、数字、文字、文档、语音、图形、图像等信

息。 

3.2 实地采集 

通过面对面访问、座谈会、深度访谈等形式进行的应急数据采集方式。 

3.3 过程文件 

在应急数据采集工作中为保障采集工作有序进行所形成的阶段性记录文件。 

3.4 成果文件 

在应急数据采集工作中所形成的应急数据及统计性、总结性文件。 

3.5 联络员 

在应急数据采集工作中，负责组织填报员填写问卷，并对所填应急数据进行质量检查、

反馈交付的人员。 

4 采集要求 

4.1 准备阶段 

4.1.1 发文通知 

发文通知应符合以下要求： 

a) 采集单位应在应急数据采集执行阶段开始前十五个工作日以正式发文的形式通知

被采集单位； 

b) 被采集单位应接收并确认收到应急数据采集工作通知。 

4.1.2 工作动员 

工作动员应符合以下要求： 
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a) 采集单位应按照应急数据采集工作通知中的会议时间如期召开应急数据采集工作

动员会议； 

b) 工作动员会议内容应包括应急数据采集的目的、意义、开展方式及具体安排部署； 

c) 被采集单位应接收并确认收到应急数据采集实施方案。 

4.2 执行阶段 

4.2.1 采集培训 

采集培训应符合以下要求： 

a) 采集单位应按照应急数据采集实施方案中所确定的培训会议时间召开采集培训会； 

b) 参会人员应包括采集员、联络员及填报员； 

c) 讲解问卷填报要求，问卷填报要求参见《国家应急平台体系省级应急平台数据库表

结构规范（试行）》的附件2。 

4.2.2 数据填报 

数据填报应符合以下要求： 

a) 填报员应按照应急数据采集问卷的填报要求收集相关数据及资料； 

b) 填报员应按照培训会中讲解的填报要求填写应急数据采集问卷； 

c) 填报员在应急数据采集问卷填写过程中，若存在理解含糊、不会填写的内容，应及

时联系联络员，反馈问题，待确认填写要求后再进行填报； 

d) 填报员完成应急数据采集问卷填写后，应提交给联络员检查、确认，待确认无误后，

由联络员提交给采集单位； 

e) 联络员提交应急数据采集问卷后，采集单位应检查、确认填报内容并作出结果反馈。 

4.3 提报阶段 

4.3.1 签字盖章 

采集单位检查、确认应急数据采集问卷完成后，联络员应按要求在应急数据采集交接单

上签字盖章。 

4.3.2 交接办理 

交接办理应符合以下要求： 

a) 联络员完成签字盖章后，宜以电话形式与采集单位约定交接办理时间、办理地点； 

b) 采集单位应按照已约定的办理时间，到达办理地点，检查并接收应急数据及应急数

据采集表单。 

4.4 总结阶段 

4.4.1 问题总结 

应急数据采集交接办理结束后，采集单位应对应急数据采集准备、执行、提报阶段进行

检查，归纳总结应急数据采集工作中出现的问题。 

4.4.2 综合评价 

采集单位应对照应急数据采集问题进行分类统计，分析问题原因，对采集工作进行综合

评价。 

4.4.3 完善改进 

采集单位应根据问题总结和综合评价，讨论应急数据采集改进方案，形成应急数据采集

总结报告。 
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4.4.4 归档整理 

采集单位应将所有过程文件、成果文件及应急数据进行编号、归档整理。 

4.5 过程文件及要求 

4.5.1 过程文件 

在应急数据采集工作中应准备以下过程文件： 

a) 应急数据采集工作通知； 

b) 应急数据采集实施方案； 

c) 联络员签到表,参见附录A； 

d) 应急数据采集培训手册； 

e) 应急数据采集培训会签到表； 

f) 应急数据采集问卷。 

4.5.2 质量要求 

过程文件质量应符合以下要求： 

a) 应急数据采集工作通知的内容应包含召开应急数据采集工作动员会议的时间、地点、

参会联络员人数、参会联络员职务等内容要求； 

b) 应急数据采集实施方案应包括采集执行阶段培训会议时间、参会人等内容要求； 

c) 联络员签到表应据实填写，不可错填、漏填； 

d) 应急数据采集培训手册应包含被采集单位参与人员职责和问卷填报要求； 

e) 应急数据采集培训会签到表应据实填写，不可错填、漏填； 

f) 各被采集单位的应急数据采集问卷应准备齐全，无内容及印刷错误。 

4.6 成果文件及要求 

4.6.1 成果文件 

在应急数据采集工作中应形成以下成果文件： 

a) 应急数据采集附件表清单，参见附录 B； 

b) 应急数据采集填写清单，参见附录 C； 

c) 应急数据采集交接单，参见附录 D； 

d) 应急数据采集总结报告； 

e) 应急数据。 

4.6.2 质量要求 

按照“权威部门提供权威数据”的原则，成果文件质量应符合以下要求： 

a) 准确性要求： 

1) 所提供的应急数据采集附件表清单、应急数据采集填写清单、应急数据采集交

接单应据实填写； 

2) 所提供的每条应急数据应与实际情况相符并达到各类应急数据所要求的精度； 

3) 所提供的每条应急数据应填写数据来源。 

b) 及时性要求： 

在应急数据采集工作中，被采集单位应提供最新更新的各类应急数据，并标注更新

日期。 

c) 一致性要求： 

1)  各类应急数据应按照格式要求统一填写； 
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2)  同一类应急数据的计量单位应保持一致。 

d) 唯一性要求： 

1)  被采集单位所交付的采集问卷应与采集单位所发问卷一致，不可自行修改问卷； 

2)  所提供的每类应急数据内不可有重复的数据； 

3)  同一对象的相同字段在不同的数据中应保持一致。 

e) 完整性要求： 

1) 所提供的应急数据采集附件表清单、应急数据采集填写清单、应急数据采集交

接单应填写完整，不可空缺； 

2) 所提供的应急数据采集总结报告应包含采集工作问题总结、综合评价、改进方

案； 

3) 应提供本单位所涉及的所有应急数据，不可有整条数据的缺失； 

4) 所提供的每一条应急数据应包括本条应急数据的所有应填字段，不可有某个应

填字段的缺失。 
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附 录 A 

（资料性附录） 

应急数据采集联络员签到表 

应急数据采集联络员签到表详见表A.1。 

表A.1 应急数据采集联络员签到表 

应急数据采集联络员签到表 

地区： 

序号 姓名 职务 联系电话 

1    

2    

3    
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附 录 B 

（资料性附录） 

应急数据采集附件表清单 

应急数据采集附件表清单详见表B.1。 

表B.1 应急数据采集附件表清单 

应急数据采集附件表清单 

表编号 附件名称 数量 附件内容描述 备注 
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附 录 C 

（资料性附录） 

应急数据采集填写清单 

应急数据采集填写清单详见表 C.1。 

表 C.1 应急数据采集填写清单 

应急数据采集填写清单 

本次涉及贵单位 

表单总数量 
完成表名称列表 未完成表名称列表 未完成原因 

    

    

    

小计：应填表单总数___个空缺表单___个实际填报表单___个 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GF 61/T YJ001.3－2014 

8 

附 录 D 

（资料性附录） 

应急数据采集交接单 

应急数据采集交接单详见表 D.1。 

表 D.1 应急数据采集交接单 

应急数据采集交接单 

表单 

编号 

附表 

编号 

附件 

名称 

提报 

单位 

提报人 移交 

形式 

密封 

方式 

接收 

单位 

接收人 

         

         

         

         

交接单位（盖章）：接收单位（盖章）： 

交办人（签字）：接办人（签字）： 
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