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 前言
 
    为了贯彻落实《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》，促进国家档案馆建设，提高国家档案馆建设决策科学化与管理规范化水平，依据建设部《关于印发<二ＯＯ四年工程项目建设标准、投资估算标准、建设项目评价办法与参数编制项目计划>》(建标[2005]19号)要求，编制《档案馆建设标准》。   
   《档案馆建设标准》编制的指导思想是，严格遵循国家法律法规和相关方针政策，以坚持更好地为公众服务，充分发挥档案事业在建设和谐社会中的作用为宗旨，从我国国情出发，因地制宜，合理确定建设规模和水平，做到功能齐全，设施完善，经济实用，满足档案收集、整理、保管、利用等工作需要。   
   《档案馆建设标准》明确了国家档案馆建设规模和项目构成，确定了房屋建筑及用地面积指标，提出了选址与规划布局、档案建筑设计的基本要求。
    本建设标准对政府投资的档案馆建设应必须严格执行，对企业投资的可参考适用。
    本建设标准系初次编制，在施行过程中请各单位注意总结经验，积累资料。如发现需要修改和补充之处，请将需要修改和补充的意见及时反馈。有关意见及资料请寄中华人民共和国国家档案局(地址：北京市西城区丰盛胡同21号，邮编100032)，以便今后修改时考虑。
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                 第一章 总则
 
    第一条 为加强和规范国家档案馆(以下简称“档案馆”)建设，提高工程项目投资决策和建设管理水平，维护档案的完整与安全，便于社会各方面利用，制定本标准。
 
    第二条 本标准是为档案馆建设的项目决策和建设水平的合理确定所提供的全国统一标准，是编制、评估和审批档案馆建设项目建议书、可行性研究报告和档案馆建设项目规划、设计的依据，也是有关部门审查档案馆建设和初步设计及对工程项目建设全过程监管检查的依据。   
 
    第三条 本标准适用于省(自治区、直辖市、计划单列市、副省级市)、市(地、州、盟)、县(市、区、旗)三级综合档案馆的新建、扩建、改建工程项目。
    城市建设档案馆等专门档案馆的新建、扩建、改建工程项目，依照本标准执行。
 
    第四条 档案馆建设必须遵守《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》等有关法律法规，从我国国情出发，因地制宜，合理确定建设规模和水平，做到功能齐全，设施完善，经济实用，满足档案收集、整理、保管、利用等工作需要。
 
    第五条 档案馆建设应满足档案馆作为安全保管党和国家重要档案的基地、爱国主义教育基地、档案信息服务中心、已公开现行文件利用中心和政府信息查阅的法定场所的设置要求，同时要满足社会公共文化服务的要求。
   
    第六条 档案馆建设应纳入当地的国民经济和社会发展规划，纳入政府安排的投资项目。
    档案馆建设应纳入城市总体规划并按照国家公益事业建设用地的有关规定申报、征拨所需建设用地。
 
  ．第七条 档案馆建设应统筹规划，立足长远。资金投入确有困难的，可一次规划，分期建设。
    ．
    第八条 档案馆建设除遵守本标准外，还应符合国家现行的其他有关标准、规范和定额、指标的规定。
 
 
 
 
 
 
第二章 建设规模和项目构成
    第九条 档案馆建设规模按行政区划分级，以应保存的馆藏档案数量为基本依据分类，参照辖区人口数量并综合辖区经济、地理等因素合理确定。
    馆藏档案数量是指现存和今后30年应进馆档案、资料的数量之和。
 
第十条 档案馆建设按照省、市、县三级作如下分类：
 
	级别
	类次
	馆藏档案数量

	 
	一类
	90万卷以上

	省级
	二类
	70～90万卷

	
	三类
	70万卷以下

	 
	一类
	40万卷以上

	市级
 
	二类
	30～40万卷

	
	三类
	30万卷以下

	 
	一类
	20万卷以上

	县级
	二类
	10～20万卷

	
	三类
	10万卷以下


 
：
第十一条 档案馆建设项目由房屋建筑、场地和档案馆专用设施组成。
 
     第十二条 档案馆房屋建筑由档案库房、对外服务用房、档案业务和技术用房、办公室用房等主要功能用房和附属用房及建筑设备组成。
 
     第十三条 档案库房由纸质档案库、音像档案库、光盘库、缩微拷贝片库、母片库、珍藏库、实物档案库、图书资料库、其他特殊载体档案库和过渡间组成。
省级档案馆需设置异地备份库时，应根据备份档案数量参照本标准执行，其建筑面积不计入本标准。
 
     第十四条 对外服务用房由服务大厅(含门厅、寄存处、饮水处等)、接待室、查阅登记室、目录室、开放档案阅览室、未开放档案阅览室、缩微档案阅览室、音像档案阅览室、现行文件阅览室、现行文件保管室、展览厅、报告厅、对外利用复印室和利用者休息室、餐厅、公共卫生间组成。
 
     第十五条 档案业务和技术用房由中心控制室、接收档案用房、整理编目用房、保护技术用房、翻拍洗印用房、缩微技术用房、信息化技术用房组成。
    接收档案用房由接收室、除尘室、消毒室组成。
    整理编目用房由整理室、编目室、修史编志室、展览加工制作室、出版发行室组成。
    保护技术用房由去酸室、理化试验室、档案有害生物防治室、档案保护静电复印室、裱糊修复室、装订室、仿真复制室、音像档案处理室组成。
    翻拍洗印用房由翻拍室、冲洗室、印像放大室、水洗烘干室、翻版胶印室组成。
    缩微技术用房由资料编排室、缩微摄影室(分大型机室和小型机室)、冲洗处理室、配药和化验室、质量检测室、校对编目室、拷贝复印室、放大还原室和备品库组成。
    信息化技术用房由服务器机房、计算机房、电子档案接收室、电子文件采集室、数字化用房组成。数字化用房由档案前期处理室、纸质档案扫描室、其他载体档案数字化室、数字化质量检测室、档案中转室组成。
     第十六条 档案馆办公室用房和与档案馆并建的档案行政管理部门办公室用房的组成参照《党政机关办公用房建设标准》。
 
    第十七条 附属用房及建筑设备包括警卫室、车库、卫生间、浴室、医务室和变配电室、水泵房、水箱间、锅炉房、电梯机房、制冷机房、通信机房、消防用房、安防用房等各类设备用房及相应的建筑设备。
 
    第十八条 档案馆场地主要由人员集散场地、道路、停车场和绿化用地等组成。
 
    第十九条 档案馆专用设施主要包括档案专用运输设备、档案装具、档案保护技术设备、缩微设备、专用信息化设备。
.
第三章 房屋建筑面积指标
第二十条 档案馆房屋建筑面积指标按照不同级别和类型予以确定。
   
第二十一条 省级档案馆建筑面积指标应符合表一的规定。
                                           
表一 省级档案馆建筑面积指标           （单位：平方米）
	              面积指标
项目
	一类
	二类
	三类

	档案库房
	5500～6800
	4300～5500
	3000～4300

	对外服务用房
	5500～6500
	4600～5500
	3700～4600

	档案业务和技术用房
	6500～7400
	5500～6500
	4600～5500

	办公室用房
	1500～1700
	1200～1500
	900～1200

	附属用房
	1900～2200
	1600～1900
	1200～1600

	总计
	20900～24600
	17200～20900
	13400～17200


注：表列各类用房指标分配见附录一，使用系数为0.7。
 
 
    馆藏档案数量超过110万卷的省级档案馆，档案库房面积指标可在省级一类的基础上，按照本标准的计算方法等比增加。寒冷和严寒地区的总面积指标可以在原来基础上增加4—6％。
 
 
第二十二条 市级档案馆建筑面积指标应符合表二的规定。
 
表二 市级档案馆建筑面积指标          （单位：平方米）
	              面积指标
项目
	一类
	二类
	三类

	档案库房
	3100～3800
	2300～3100
	1500～2300

	对外服务用房
	2800～3200
	2300～2800
	1800～2300

	档案业务和技术用房
	3200～3700
	2800～3200
	2300～2800

	办公室用房
	700～900
	600～700
	400～600

	附属用房
	1000～1200
	800～1000
	600～800

	总计
	10800～12800
	8800～10800
	6600～8800


注：表列各类用房指标分配见附录二，使用系数为0.7。
 
    馆藏档案数量超过50万卷的市级档案馆，档案库房面积指标可在市级一类的基础上,按照本标准的计算方法等比增加。寒冷和严寒地区的总面积指标可以在原来基础上增加4—6％。
 
第二十三条 县级档案馆建筑面积指标应符合表三的规定。
 
表三  县级档案馆建筑面积指标        （单位：平方米）
	            面积指标
项目
	一类
	二类
	三类

	档案库房
	1800～28OO
	900～1800
	500～900

	对外服务用房
	l100～1400
	800～1100
	300～800

	档案业务和技术用房
	900～1400
	500～900
	200～500

	办公室用房
	400～600
	200～400
	100～200

	附属用房
	400～600
	200～400
	100～200

	总计
	4600～6800
	2600～4600
	1200～2600


注：表列各类用房指标分配见附录三，使用系数为0.7。
 
 馆藏档案数量超过25万卷的县级档案馆，档案库房面积指标可在县级一类的基础上,按照本标准的计算方法等比增加。寒冷和严寒地区的总面积指标可以在原来基础上增加4—6％。
 
     第二十四条 档案馆办公室用房面积应参照《党政机关办公用房建设标准》执行。
    履行档案行政管理部门职能的管理人员办公室用房面积未计入上述办公室用房面积内。
     第二十五条 附属用房按档案库房、对外服务用房、档案业务和技术用房、办公室用房总面积的10％计算。
 
 
第四章 选址与规划布局
 
第二十六条 档案馆的选址应符合下列要求：
1．应选择工程地质条件和水文地质条件较好地区；
2．应远离易燃、易爆场所，不应设在有污染腐蚀性气体源的下风向；
3．应选择交通便利，城市公用设施比较完备的地区；
4．应选择地势较高、排水通畅、空气流通和环境安静的地段。
 
     第二十七条 档案馆建设用地应根据建筑要求因地制宜，科学合理确定用地面积及技术
指标。
    档案馆建筑用地覆盖率宜为30％一40％。绿地率宜为30％或遵照当地规划部门的规定执行。
    停车场用地面积根据工作人员和外来利甩档案人员数量合理确定并符合当地规划部门
的规定。
 
     第二十八条 档案馆总平面应满足以下规划要点：
     1．档案馆宜独立建设。县级档案馆可与其他功能相近的文化项目联合建设，但应有独立的管理区域；
     2，档案馆建筑应根据功能要求和工作流程合理布局，做到基本功能完备、流程便捷；
     3．档案馆建筑用地应根据建筑要求，合理确定总平面规划的各项经济技术指标，应节约使用土地，并优先利用社会公共资源；
     4．档案馆建筑按照功能分为库房区、对外服务区、业务技术区、办公区和附属用房区。库房区应相对独立。对外服务区宜设置专用出入口；
     5．档案馆对外服务区、业务技术区、办公区应具有良好的自然采光和通风条件；
     6：锅炉房、变配电室等可能危及档案安全的用房，在布局中应与库房区保持安全距离；
     7．人员集散场地、道路、停车场和绿化用地等室外用地应统筹安排；
     8．馆区内的道路应与城市道路或公路连接，符合消防和疏散要求并便于档案的运送、装卸；．
     9．档案馆室内外均应按《城市道路和建筑物无障碍设计规范》(JGJ 50-2001)要求进行无障碍设计，标识指示系统清晰明确：
     10．档案馆对外服务的车库(场)建设应符合当地规划条件的要求，宜将车库(场)设置于地下。本标准未包括这部分用房的构成、建筑面积指标；
     11．本标准未包括人防设施的项目构成、建筑面积，其标准和等级应符合当地人防部门的要求。
 
  
 
第五章 建筑设计
    第二十九条 档案库房与其他各类用房之间应有分隔，各部门间的档案传送线路应安全顺畅，内外联系应避免交叉。
    第三十条 四层及四层以上的对外服务用房、档案业务和技术用房应设电梯，二层及二层以上的档案库房应单独设置垂直运输设备。    ’
    第三十一条 档案馆围护结构应满足保温、隔热、温湿度控制、防潮、防水、防日光、防紫外线照射、防尘、防污染、防有害生物和防盗等防护要求。
    第三十二条 档案库房设计应符合以下原则：
    1．库区应根据档案类别、保管要求和经济性，设置不同类型的库房和确定柱网、层高与载荷，珍贵档案存储应设珍藏库。档案库房层高应满足排架高度、管道安装维修的要求：
    2．库区内应设工作人员更衣室，其余附属用房不应设在库区内；
    3．库区或库房入口处应设过渡间；
  4。档案库设于地下时，必须采取防潮、防水措施。 
 
第三十三条 档案馆重要电子档案保管和利用场所应满足安全屏蔽要求。
  
    第三十四条 档案馆建筑应严格执行现行防火规范，档案库等重要用房应设置火灾自动报警设施，并采用相应的灭火系统。
   
    第三十五条 各级档案馆要适应档案信息化建设的要求，根据办公自动化及安全、保密等要求综合布线、预留接口，通讯与计算机网络设施应满足工作需要。
 
    第三十六条 档案馆建筑应符合国家公共建筑节能设计标准，并采用节能设备。
 
    第三十七条 档案馆建筑应设置门禁、报警、监视监控等安防系统。
 
    第三十八条 档案馆供电应满足设备和照明的需要，省级和市级档案馆应实行双路供电，如不能双路供电，可自备发电机组。
    第三十九条 档案馆建筑外观设计应符合城市规划要求，与周围环境协调，做到实用、经济、美观。室内装修设计首先应满足各类用房使用功能的要求。
  
 附录一 省级档案馆各类用房指标分类表
 
表1‑1：省级档案馆档案库房使用面积指标分类表
                                                 单位：万卷(档案数量)平方米(面积)
	     面积指标
	一类
	二类
	三类
	 
  备注

	用房名称
	档案数量
	使用面积
	档案数量
	使用面积
	档案数量
	使用面积
	

	 
档案库房
	 
90～1lO
	 
3600～4400
	 
70～90
	 
2800～3600
	 
50～70
	 
2000～28OO
	按40 m2/万卷计算。

	使用面积小计
	 
	3600～4400
	 
	2800～3600
	 
	2000～2800
	 


注：各地可以根据实际需要在表中所列用房总面积范围内按照标准正文分类要求合理确定各类用房面积。
 
 
表1‑2：省级档案馆对外服务用房使用面积指标分类表
                                                             单位：平方米(面积)
	          面积指标
	一类
	二类
	三类
	 
备注

	用房名称
	个数
	使用面积．
	个数
	使用面积
	个数
	使用面积
	

	服务太厅
	1
	300～350
	1
	250～300
	1
	200～250
	–

	接待室
	1
	150～180
	l
	120～150
	l
	90～120
	–

	查阅登记室
	1
	150～180
	1
	120～150
	1
	90～120
	–

	目录室
	1
	150～180
	1
	120～150
	1
	90～120
	–

	开放档案阅览室
	l
	350～400
	l
	300～350
	1
	250～300
	按3.5m2/人计算。

	 未开放档案阅览室
	l
	150～180
	1
	120～150
	l
	90～120
	按4m2/人计算。

	缩微档案阅览室
	l
	100～120
	l
	8O～100
	1
	60～80
	–

	音像档案阅览室
	1
	150～180
	1
	120～150
	l
	90～120
	–

	现行文件阅览室
	1
	150～180
	1
	120～150
	l
	90～120
	按4m2/人计算。

	现行文件保管室
	1
	150～180
	1
	120～150
	l
	90～120
	–

	展览厅
	2
	1200～1400
	2
	1000～1200
	2
	800～1000
	–

	报告厅
	1
	280～300
	1
	250～280
	1
	220～250
	–

	对外利用复印室
	1
	80～90
	l
	70～80
	1
	60～70
	复印档案、装订
档案复印件。

	利用者休息室
	l
	80～100
	l
	70～80
	l
	60～?0
	利用者休息场所。

	餐厅
	1
	80～90
	1
	70～80
	1
	60～70
	利用看就餐场所。

	公共卫生间
	1
	80～90
	1
	70～BO
	1
	60～70
	–

	使用面积小计
	 
	3600～4200
	 
	3000～3600
	 
	2400～3000
	–


注：表中所列各项功能用房的个数、面积指标，可以根据实际需要在总面积指标范围内作适当调整。
 
    表1‑3：省级档案馆档案业务和技术用房使用面积指标分类表
                                                             单位：平方米(面积)
	         面积指标
	 
一类
	 
二类
	 
三类
	 
备注

	用房名称
	 个数
	使用面积
	个数
	使用面积
	个数
	使用面积
	

	中心控制室
	1
	150～160
	l
	120～150
	l
	90-120
	‑

	接收室
	1
	150～160
	l
	120～150
	l
	90-120
	‑

	除尘室
	1
	100～120
	1
	90～100
	l
	80～90
	‑

	消毒室
	1
	100～120
	l
	80～100
	l
	60～80
	‑

	整理室
	l
	100～120
	1
	80～100
	l
	60～80
	‑

	编目室
	1
	300～320
	1
	280～300
	1
	250～280
	‑

	修史编志室
	1
	140～160
	l
	120～140
	l
	100～120
	‑

	展览加工制作室
	l
	100～120
	1
	90～l00
	l
	80～90
	‑

	出版发行室
	1
	200～220
	l
	180～200
	l
	160～180
	‑

	去酸室
	1
	100～120
	l
	90～100
	1
	80～90
	‑

	理化试验室
	1
	140～160
	1
	120～140
	1
	100～120
	‑

	档案有害生物防
治室
	1
	100～120
	1
	90～100
	1
	80～90
	‑

	档案保护静电复
印室
	1
	100～120
	1
	80～100
	1
	60～80
	‑

	裱糊修复室
	l
	200～220
	1
	180～200
	1
	160～180
	‑

	装订室
	1
	100～120
	1
	90～100
	l
	80～90
	‑

	仿真复制室
	l
	100～120
	I
	90～100
	1
	80～90
	‑

	音像档案处理室
	l
	140～160
	1
	120～140
	l
	100～120
	‑

	印像放大室
	1
	100～120
	1
	80～100
	1
	60～80
	‑

	水洗烘干室
	l
	100～120
	1
	80～100
	1
	60～80
	‑

	翻版胶印室
	l
	100～120
	1
	80～100
	l
	60～80
	‑

	资料编排室
	l
	100～120
	l
	80～100
	l
	60～80
	‑

	缩微摄影室(大
型机)
	1
	180～200
	1
	140～180
	1
	120～140
	‑

	缩微摄影室(小
型机)／翻拍室
	1
	100～120
	l
	80～100
	l
	60～80
	‑

	冲洗处理室／冲
洗室
	1
	60～70
	l
	50～60
	1
	40～50
	‑

	配药和化验室
	l
	60～70
	l
	50～60
	l
	40～50
	‑

	质量检测室
	l
	60～70
	1
	50～60
	l
	40～50
	‑

	校对编目室
	l
	60～70
	l
	50～60
	l
	40～50
	‑

	拷贝复印室
	1
	60～70
	l
	50～60
	l
	40～50
	‑

	放大还原室
	l
	60～70
	1
	50～60
	1
	40～50
	‑

	备品库
	1
	50～60
	1
	40～50
	l
	30～40
	‑

	服务器机房
	l
	140～160
	l
	120～140
	1
	100～120
	‑

	计算机房
	l
	150～160
	1
	120～150
	1
	90～120
	‑

	电子档案接收室
	1
	100～120
	1
	90～100
	l
	80～90
	‑

	电子文件采集室
	l
	100～120
	l
	90～100
	1
	80～90
	‑

	数字化用房
	1
	300～320
	l
	280～300
	1
	250～280
	‑

	使用面积小计
	 
	4200～4800
	 
	3600～4200
	 
	3000～3600
	‑


注：(1)表中所列各项功能用房的个数、面积指标，可以根据实际需要在总面积指标范围内作适当调整。
   (2)数字化用房按照正文第十五条合理划分房屋类型。
 
 
 
 
表1‑4：省级档案馆办公室用房使用面积指标分类表
 
                                                     单位：人(人数) 平方米(面积)
	       面积指标
 
用房名称
	一类
	二类
	三类
	 
备注

	
	人数
	使用面积
	人数
	使用面积
	人数
	使用面积
	

	办公室用房
	158～188
	948～1128
	128～158
	768～948
	98～128
	588～768
	按6m2/人计算。

	使用面积小计
	 
	950～1130
	 
	770～950
	 
	590～770
	取整数。


注：各地可以根据实际需要在表中所列用房总面积范围内按照标准正文分类要求合理确定各类用房面积。
 
 
 
             表1‑5：省级档案馆附属用房使用面积指标分类表
                                                             单位：平方米(面积)
	    面积指标
 
	一类
	二类
	三类
	 
备注

	  用房名称
	使用面积
	使用面积
	使用面积
	

	 
附属用房
	 
1240～1450
	 
1020～1240
	 
800～1020
	按照档案库房、对外服务用房、档案业务和技术用房、办公室用房四类用房总面积10%计算。

	使用面积小计
	1240～1450
	1020～1240
	800～1020
	 


注：各地可以根据实际需要在表中所列用房总面积范围内按照标准正文分类要求合理确定各类用房面积。
 
 
 
 
 
 
 
  附录二 市级档案馆各类用房指标分类表
 
 
            表2—1：市级档案馆档案库房使用面积指标分类表
                                               单位：万卷(档案数量)  平方米(面积)
	     面积指标
 
	一类
	二类
	三类
	 

	用房名称
	档案数量
	面积
	档案数量
	面积
	档案数量
	面积
	备注
 

	档案库房
	40～50
	2000～2500
	30～40
	1500～2000
	20～30
	1000～1500
	 按50m2/万卷计算。

	使用面积小计
	 
	2000～2500
	 
	1500～2000
	 
	1000～1500
	 


注：各地可以根据实际需要在表中所列用房总面积范围内按照标准正文分类要求合理确定各类用房面积。
 
 
表2—2：市级档案馆对外服务用房使用面积指标分类表
                                                             单位：平方米(面积)
	面积指标
	一类
	二类
	三类
	 

	用房名称
	个数
	面积
	个数
	面积
	个数
	面积
	备注
 

	服务大厅
	1
	120～140
	l
	100～120
	l
	80～100
	‑

	接待室
	l
	70～80
	l
	60～70
	l
	50～60
	‑

	查阅登记室
	1
	70～80
	1
	60～70
	1
	50～60
	‑

	 目录室
	1
	70～80
	l
	60～70
	l
	50～60
	‑

	开放档案阅览室
	1
	200～250
	1
	150-200
	l
	100～150
	按3.5m2/人计算。

	未开放档案阅览室
	1
	70～80
	l
	60～70
	1
	50～60
	按4m2/人计算。

	缩微档案阅览室
	l
	30～40
	1
	20～30
	1
	10～20
	‑

	音像档案阅览室
	1
	70～80
	l
	60～70
	1
	50～60
	‑

	现行文件阅览室
	1
	70～80
	1
	60～70
	l
	50～60
	按4m2/人计算。

	现行文件保管室
	1
	70～80
	1
	60～70
	l
	50～60
	‑

	展览厅
	2
	600～700
	2
	500～600
	2
	400～500
	‑

	报告厅
	1
	180～210
	1
	150～180
	1
	120～160
	‑

	对外利用复印室
	1
	45～50
	1
	40～45
	1
	35～40
	复印档案、装订档案复印件。

	利用者休息室
	1
	45～50
	1
	40～45
	l
	35～40
	利用者休息场所。

	餐厅
	l
	45～50
	1
	40～45
	1
	35～40
	利用者就餐场所。

	公共卫生间
	1
	45～50
	l
	40～45
	l
	35～40
	‑

	使用面积小计
	 
	1800～2100
	 
	1500～1800
	 
	1200～1500
	‑


注：表中所列各项功能用房的个数、面积指标，可以根据实际需要在总面积指标范围内作适当调整。
 
 
 
表2—3：市级档案馆档案业务和技术用房使用面积指标分类表
                                                           单位：平方米(面积)
	      面积指标
 
	一类
	二类
	三类
	 
备注

	用房名称
	个数
	使用面积
	个数
	使用面积
	个数
	使用面积
	

	中心控制室
	1
	75～80
	1
	70～75
	l
	65～70
	‑

	接收室
	1
	75～80
	1
	70～75
	1
	65～70
	‑

	除尘室
	l
	55～60
	l
	50～55
	1
	45～50
	‑

	消毒室
	1
	45～50
	1
	40～45
	1
	35～40
	‑

	整理室
	1
	45～50
	l
	40～45
	l
	30～40
	‑

	编目室
	l
	230～240
	1
	220～230
	1
	200～220
	‑

	修史编志室
	l
	75～80
	1
	70～75
	1
	65～70
	‑

	展览加工制作室
	1
	55～60
	1
	50～55
	1
	45～50
	‑

	出版发行室
	1
	90～120
	1
	80～90
	l
	60～80
	‑

	去酸室
	l
	55～60
	l
	50～55
	l
	45～50
	‑

	理化试验室
	1
	75～80
	1
	70～75
	1
	65～70
	‑

	档案有害生物防
治室
	l
	55～60
	l
	50～55
	1
	45～50
	‑

	档案保护静电复
印室
	1
	40～50
	1
	30～40
	1
	20～30
	‑

	裱糊修复室
	1
	100～120
	l
	90～100
	1
	80～90
	‑

	装订室
	1
	55～60
	1
	50～55
	1
	45～50
	‑

	仿真复制室
	1
	55～60
	1
	50～55
	1
	45～50
	‑

	音像档案处理室
	1
	75～80
	1
	70～75
	1
	65～70
	‑

	印像放大室
	1
	40～50
	1
	30～40
	1
	20～30
	‑

	水洗烘干室
	1
	40～50
	1
	30～40
	1
	20～30
	‑

	翻版胶印室
	1
	40～50
	l
	30～40
	1
	20～30
	‑

	资料编排室
	l
	40～50
	1
	30～40
	1
	20～30
	‑

	缩微摄影室(大
型机)
	1
	90～100
	l
	80～90
	l
	20～80
	‑

	缩微摄影室(小
型机)／翻拍室
	1
	40～50
	1
	30～40
	l
	20～30
	‑

	冲洗处理室／冲
洗室
	1
	20～30
	l
	15～20
	l
	0～15
	‑

	配药和化验室
	1
	20～30
	1
	15～20
	1
	0～15
	‑

	质量检测室
	l
	20～30
	1
	0～20
	‑
	‑
	‑

	校对编目室
	1
	20～30
	1
	0～20
	‑
	‑
	‑

	拷贝复印室
	1
	20～30
	1
	0～20
	‑
	‑
	‑

	放大还原室
	1
	20～30
	1
	0～20
	‑
	‑
	‑

	备品库
	1
	15～20
	1
	0～15
	‑
	‑
	‑

	服务器机房
	1
	75～80
	l
	70～75
	1
	65～70
	‑

	计算机房
	1
	75～80
	1
	70～75
	l
	65～70
	‑

	电子档案接收室
	1
	55～60
	l
	50～55
	1
	45～50
	‑

	电子文件采集室
	l
	55～60
	1
	50～55
	1
	45～50
	‑

	数字化用房
	1
	160～180
	1
	150～160
	l
	140～150
	‑

	使用面积小计
	 
	2100～2400
	 
	1800～2100
	 
	1500～1800
	‑


注：(1)表中所列各项功能用房的个数、面积指标，可以根据实际需要在总面积指标范围内作适当调整。
   (2)数字化用房按照正文第十五条合理划分房屋类型。
 
   表2—4：市级档案馆办公室用房使用面积指标分类表
                                  单位：人（人数） 平方米(面积)
	      面积指标
 
 
	一类
	二类
	三类
	 
备注

	用房名称
	人数
	使用面积
	人数
	使用面积
	人数
	使用面积
	

	办公室用房
	80～95
	480～570
	65～80
	390～480
	45～65
	270～390
	按6m2/人计算。

	使用面积小计
	 
	480～570
	 
	390～480
	 
	270～390
	‑


注：各地可以根据实际需要在表中所列用房总面积范围内按照标准正文分类要求合理确定各类用房面积。
 
 
表2—5：市级档案馆附属用房使用面积指标分类表
                                                             单位：平方米(面积)
	       面积指标
 
	    一类
	    二类
	    三类
	 
              备注

	用房名称
	  使用面积
	  使用面积
	  使用面积
	

	 
    附属用房
	 
640～760
	 
520～640
	 
400～520
	按照档案库房、对外服务用房、档案业务和技术用房、办公室用房四类用房总面积10%计算。取整数。

	使用面积小计
	640～760
	520-640
	400～520
	 


注：各地可以根据实际需要在表中所列用房总面积范围内按照标准正文分类要求合理确定各类用房面积。
 
 附录三    县级档案馆各类用房指标分类表
 
表3—1：县级档案馆档案库房使用面积指标分类表
                           单位：万卷(档案数量)  平方米(面积)
	    面积指标                                   
 
用房名称
	         一类
	二类
	三类
	 
各注

	
	档案数量
	面积
	档案数量
	面积
	档案数量
	面积
	

	档案库房
	20～30
	1200～1800
	lO～20
	600～1200
	5～10
	300～600
	按60m2/万卷计算。

	使用面积小计
	 
	1200～1800
	 
	600～1200
	 
	300～600
	‑


注：各地可以根据实际需要在表中所列用房总面积范围内按照标准正文分类要求合理确定各类用房面积。
 
表3—2：县级档案馆对外服务用房使用面积指标分类表
                                                              单位：平方米(面积)
	     面积指标
	一类
	二类
	三类
	 
备注

	用房名称
	个数
	面积
	个数
	面积
	个数
	面积
	

	服务大厅
	1
	60～80
	1
	40～60
	1
	O～40
	‑

	接待室
	1
	30～4O
	1
	20～30
	1
	0～20
	‑

	查阅登记室
	l
	30～40
	1
	20～30
	1
	10～20
	‑

	 目录室
	l
	30～40
	l
	20～30
	1
	10～20
	‑

	开放档案阅览室
	1
	80～90
	l
	70～80
	1
	60～70
	按3.5m2/人计算。

	未开放档案阅览室
	1
	30～40
	l
	20～30
	1
	10～20
	 按4m2/人计算。

	缩微档案阅览室
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑

	音像档案阅览室
	l
	30～4O
	l
	20～30
	1
	0～20
	‑

	现行文件阅览室
	l
	30～40
	1
	20～30
	l
	0～20
	按4m2/人计算。

	现行文件保管室
	1
	40～50
	1
	30～40
	1
	20～30
	‑

	展览厅
	2
	160～200
	2
	120～160
	1
	80～120
	‑

	报告厅
	1
	60～8O
	1
	40～60
	l
	0～40
	‑

	对外利用复印室
	1
	30～40
	l
	20～30
	l
	O～20
	 复印档案、装订档案复印件。

	利用者休息室
	1
	30～40
	1
	20～30
	1
	10～20
	利用者休息场所。

	餐厅
	1
	30～40
	1
	20～30
	1
	O～20
	利用者就餐场所。

	公共卫生间
	1
	30～40
	l
	20～30
	l
	0～20
	‑

	使用面积小计
	 
	700～900
	 
	500～700
	 
	200～500
	‑


注：表中所列各项功能用房的个数、面积指标，可以根据实际需要在总面积指标范围内作适当调整。
 
 
 
 
表3-3：县级档案馆档案业务和技术用房使用面积指标分类表
 
                                                     单位：平方米(面积)
	 
          面积指标
	一类
	二类
	三类
	 

	 
用房名称
 
	个数
	使用面积
	个数
	使用面积
	个数
	使用面积
	备注

	中心控制室
	1
	30～50
	1
	0～30
	 
	 
	‑

	接收室
	l
	30～50
	l
	20～30
	l
	10～20
	‑

	除尘室
	1
	25～35
	l
	20～25
	1
	0～20
	‑

	消毒室
	1
	15～25
	1
	0～15
	 
	 
	‑

	整理室
	1
	0～20
	 
	 
	 
	 
	‑

	编目室
	1
	90～120
	1
	60～90
	l
	40～60
	‑

	修史编志室
	l
	30～50
	l
	20～30
	l
	10～20
	‑

	展览加工制作室
	l
	25～35
	1
	0～25
	 
	 
	‑

	出版发行室
	l
	20～40
	1
	0～20
	 
	 
	‑

	去酸室
	1
	25～35
	1
	0～25
	 
	 
	‑

	理化试验室
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	‑

	档案有害生物防
治室
	1
	25～35
	l
	20～25
	1
	10～20
	‑

	档案保护静电复
印室
	1
	O～lO
	 
	 
	 
	 
	‑

	裱糊修复富
	I
	45～55
	上
	40～45
	1
	30～40
	‑

	装订室
	1
	25～35
	1
	0～25
	 
	‑
	‑

	仿真复制室
	1
	25～35
	l
	0～25
	 
	‑
	‑

	音像档案处理室
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑

	印像放大室
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑

	水洗烘干室
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑

	翻版胶印室
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑

	资料编排室
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑

	缩微摄影室(大
型机)
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑

	缩微摄影室(小
型机)／翻拍室
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑

	冲洗处理室／冲
  洗室
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑

	配药和化验室
	 
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑

	质量检铡室
	 
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑

	校对编目室
	 
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑

	拷贝复印室
	 
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑

	放大还原室
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑

	备品库
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑
	‑

	服务器机房
	1
	30～50
	l
	20～30
	l
	10～20
	‑

	计算机房
	1
	30～50
	l
	20～30
	1
	10～20
	‑

	电子档案接收室
	1
	25～35
	1
	20～25
	1
	0～20
	‑

	电子文件采集室
	1
	25～35
	1
	20～25
	1
	0～20
	‑

	数字化用房
	l
	80～100
	1
	40～80
	1
	30～40
	‑

	使用面积小计
	 
	600～900
	 
	300～600
	 
	150～300
	‑


注：(1)表中所列各项功能用房的个数、面积指标，可以根据实际需要在总面积指标范围内作适当调整。
   (2)数字化用房按照正文第十五条合理划分房屋类型。
 
 
表3-4：县级档案馆办公室使用面积指标分类表
 
 单位：人(人数) 平方米(面积)
	      
       面积指标
 
	一类
	二类
	三类
	 
备注

	用房名称
 
	人数
	使用面积
	人数
	使用面积
	人数
	使用面积
	

	办公室用房
	43～63
	258～378
	23～43
	138～258
	13～23
	78～138
	按6m2/人计算。

	使用面积小计
	 
	260～380
	 
	140～260
	 
	80～140
	取整数。


注：各地可以根据实际需要在表中所列用房总面积范围内按照标准正文分类要求合理确定各类用房面积。
 
 
表3—5：县级档案馆附属用房使用面积指标分类表
                                                          单位：平方米(面积)
	       
        面积指标
 
用房名称
	一类
	二类
	三类
	 
            备注

	
	  使用面积
	  使用面积
	  使用面积
	

	 
附属用房
	 
280～400
	 
150～280
	 
70～150
	按照档案库房、对外服务用房、档案业务和技术用房、办公室用房四类用房总面积10%计算。取整数。

	使用面积小计
	280～400
	150～280
	70～150
	 


注：各地可以根据实际需要在表中所列用房总面积范围内按照标准正文分类要求合理确定各类用房面积。
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