机关档案室建设标准
参考规范：《档案馆建设标准》《档案馆建筑设计规范》

总体要求：安全、科学、合理

具体要求：满足防潮、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。
1．选址：
①最好选择背阳面，防止放在西面，如果放在西面则要完善保温隔热措施。
②不要紧挨厕所、开水房等潮湿地段。
③不建议选择在楼梯口等人员流动较大地段。
④可以与办公室形成套间，不能与办公场所混用。

⑤选择楼层要考虑承重，一般应大于5KN/㎡，密集架应大于12 KN/㎡。
⑥楼层净高不低于2.6米。
2．面积：
①能够满足保存10年以上档案资料。
②地面应光洁、平整、耐磨，方便清扫，避免积落灰尘。

3．门窗

①门窗应满足防盗要求，应为甲级防火门，同时配备窗帘等避光防尘措施。
②门与地面缝隙不大于5mm。

③可以设置通风口或通风装置，不设置窗户。

④有条件的可以配备电子门禁系统，加装保温门。
4．装具

①可以配备档案柜或者密集架。
②保留通风通行通道，档案柜间距不小于0.8米，与墙间距不小于0.6米，主通道净宽不小于1.2米。
③为满足14-24℃标准温度、45%-60%标准湿度，要配合空调或除湿机等调节设备，配备温湿度仪等检测设备。

④有条件的可以安装防盗报警装置、视频监控系统。
⑤照明设备应配备白炽灯，不建议配备荧光灯；若配备荧光灯应有防紫外线或者防火措施。

⑥用电负荷不低于二级，电源总开关应设置防止漏电、过载的安全保护装置。
⑦电源线、控制线应采用铜制导体，线路如果明放，应穿金属管保护。
⑧放置防虫药，配备灭火器材，有条件的应配备二氧化碳灭火器。
⑨房屋耐火等级参考：隔墙的耐火极限不应低于2.0h，楼板的耐火极限不应低于1.5h。
⑩有条件的可以配备防磁柜，用于保存光盘、磁带、磁盘、硬盘等设备。
