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建 设 部

国家发展和改革委员会
文件

建 标〔２００８〕５１号

关于批准发布《档案馆建设标准》的通知

国务院有关部门，各省、自治区、直辖市、计划单列市建设厅（委、局）、发展和改革委员会：

根据建设部《关于印发〈二○○四年工程项目建设标准、投资估算指标、建设项目评价方法与
参数编制项目计划〉的通知》（建标函〔２００５〕１９号）要求，由国家档案局负责编制的《档案馆建设标准》，经
有关部门会审，现批准发布，自２００８年７月１日起施行。

在档案馆项目的审批、设计和建设过程中，要严格遵守党中央、国务院关于控制楼堂馆所建设的相

关要求，认真执行本建设标准，坚决控制工程造价。

本建设标准的管理由建设部和国家发展改革委负责，具体解释工作由国家档案局负责。

中 华 人 民 共 和 国 建 设 部

中华人民共和国国家发展和改革委员会

二○○八年二月二十七日
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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○○四年工程项目建设标准、投资估算指标、建设项目评价办法与参数编制项目计
划〉的通知》（建标函〔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，确定了房屋建筑面积指

标，提出了选址与规划布局、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。

本标准编制组成员：

主 编：郭嗣平、张永慧、赵中新、王雁宾

编 委：李伯富、刘芸、杨战捷、姜莉、冯朝晖、宋扬、丁德胜、杜山

主要起草人：（按姓氏笔画排序）

丁德胜、刘芸、杨战捷、姜莉、郭嗣平
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第一章 总 则

第一条 为加强和规范我国的档案馆建设，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 本标准是档案馆建设的全国统一标准，是编制、评估和审批档案馆建设项目

建议书、可行性研究报告和初步设计的依据，也是有关部门对档案馆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 政府投资的档案馆建设应纳入当地的国民经济和社会发展规划，城市总体

规划，和政府投资计划。

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。

１
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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

省级

市级

县级

一类 ９０万卷以上

二类 ７０～９０万卷

三类 ７０万卷以下

一类 ４０万卷以上

二类 ３０～４０万卷

三类 ３０万卷以下

一类 ２０万卷以上

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桨建筑设备组成。

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。

２
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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。

３
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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１１０万卷蹬省级档案馆，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

４



www.bzfxw.com

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 １８００～２８００ ９００～１８００ ５００～９００

对外服务用房 １１００～１４００ 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按照《党政机关办公用房建设标准》执行。

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。

５
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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％～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用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》（ＪＧＪ５０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。
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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。

７
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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

用房名称

一 类 二 类 三 类

档案数量 使用面积 档案数量 使用面积 档案数量 使用面积
备 注

档案库房 ９０～１１０ ３６００～４４００ ７０～９０ ２８００～３６００ ５０～７０ ２０００～２８００按 ４０ｍ２?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

用房名称

一 类 二 类 三 类

个数 使用面积 个数 使用面积 个数 使用面积
备 注

服务大厅 １ ３００～３５０ １ ２５０～３００ １ ２００～２５０ 

接待室 １ １５０～１８０ １ １２０～１５０ １ 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 １ ３５０～４００ １ ３００～３５０ １ ２５０～３００ 按３５ｍ２?人计算

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

缩微档案阅览室 １ １００～１２０ １ ８０～１００ １ ６０～８０ 

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

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

现行文件保管室 １ １５０～１８０ １ １２０～１５０ １ 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 １ ７０～８０ １ ６０～７０
复印档案、装

订档案复印件

利用者休息室 １ ８０～１００ １ ７０～８０ １ ６０～７０ 利用者休息场所
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续表

面积指标

用房名称

一 类 二 类 三 类

个数 使用面积 个数 使用面积 个数 使用面积
备 注

餐厅 １ ８０～９０ １ ７０～８０ １ ６０～７０ 利用者就餐场所

公共卫生间


１ ８０～９０ １ ７０～８０ 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

用房名称

一 类 二 类 三 类

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 １ １５０～１６０ １ １２０～１５０ １ ９０～１２０ 

接收室 １ １５０～１６０ １ １２０～１５０ １ ９０～１２０ 

除尘室 １ １００～１２０ １ ９０～１００ １ ８０～９０ 

消毒室 １ １００～１２０ １ ８０～１００ １ ６０～８０ 

整理室 １ １００～１２０ １ ８０～１００ １ ６０～８０ 

编目室 １ ３００～３２０ １ ２８０～３００ １ ２５０～２８０ 

修史编志室 １ １４０～１６０ １ １２０～１４０ １ １００～１２０ 

展览加工制作室 １ １００～１２０ １ ９０～１００ １ ８０～９０ 

出版发行室 １ ２００～２２０ １ １８０～２００ １ １６０～１８０ 

去酸室 １ １００～１２０ １ 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 １ ２００～２２０ １ １８０～２００ １ １６０～１８０ 

装订室 １ １００～１２０ １ ９０～１００ １ ８０～９０ 

仿真复制室 １ １００～１２０ １ ９０～１００ １ ８０～９０ 

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

印像放大室 １ １００～１２０ １ ８０～１００ １ ６０～８０ 

水洗烘干室 １ １００～１２０ １ ８０～１００ １ ６０～８０ 

９
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续表

面积指标

用房名称

一 类 二 类 三 类

个数 使用面积 个数 使用面积 个数 使用面积
备 注

翻版胶印室 １ １００～１２０ １ ８０～１００ １ ６０～８０ 

资料编排室 １ １００～１２０ １ ８０～１００ １ 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 １ ８０～１００ １ ６０～８０ 

冲洗处理室／冲洗室 １ ６０～７０ １ ５０～６０ １ ４０～５０ 

配药和化验室 １ ６０～７０ １ ５０～６０ １ ４０～５０ 

质量检测室 １ ６０～７０ １ ５０～６０ １ ４０～５０ 

校对编目室 １ ６０～７０ １ ５０～６０ １ ４０～５０ 

拷贝复印室 １ ６０～７０ １ ５０～６０ １ ４０～５０ 

放大还原室 １ ６０～７０ １ ５０～６０ １ ４０～５０ 

备品库 １ ５０～６０ １ ４０～５０ １ ３０～４０ 

服务器机房 １ １４０～１６０ １ １２０～１４０ １ １００～１２０ 

计算机房 １ １５０～１６０ １ １２０～１５０ １ ９０～１２０ 

电子档案接收室 １ １００～１２０ １ ９０～１００ １ ８０～９０ 

电子文件采集室 １ １００～１２０ １ ９０～１００ １ ８０～９０ 

数字化用房


１ ３００～３２０ １ ２８０～３００ 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

人数 使用面积 人数 使用面积 人数 使用面积
备 注

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。
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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

用房名称

一 类 二 类 三 类

使用面积 使用面积 使用面积
备 注

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。

１１
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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

用房名称

一 类 二 类 三 类

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

用房名称

一 类 二 类 三 类

个数 面积 个数 面积 个数 面积
备 注

服务大厅 １ １２０～１４０ １ １００～１２０ １ ８０～１００ 

接待室 １ ７０～８０ １ ６０～７０ １ ５０～６０ 

查阅登记室 １ ７０～８０ １ ６０～７０ １ ５０～６０ 

目录室 １ ７０～８０ １ ６０～７０ １ ５０～６０ 

开放档案阅览室 １ ２００～２５０ １ １５０～２００ １ １００～１５０ 按３５ｍ２／人计算

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

缩微档案阅览室 １ ３０～４０ １ ２０～３０ １ １０～２０ 

音像档案阅览室 １ ７０～８０ １ ６０～７０ １ ５０～６０ 

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

现行文件保管室 １ ７０～８０ １ ６０～７０ １ ５０～６０ 

展览厅 ２ ６００～７００ ２ ５００～６００ ２ ４００～５００ 

报告厅 １ １８０～２１０ １ １６０～１８０ 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
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续表

面积指标

用房名称

一 类 二 类 三 类

个数 面积 个数 面积 个数 面积
备 注

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

餐厅 １ ４５～５０ １ ４０～４５ １ ３５～４０ 利用者就餐场所

公共卫生间


１ ４５～５０ １ ４０～４５ １ 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

用房名称

一 类 二 类 三 类

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 ７５～８０ １ ７０～７５ １ ６５～７０ 

接收室 １ ７５～８０ １ ７０～７５ １ ６５～７０ 

除尘室 １ ５５～６０ １ ５０～５５ １ ４５～５０ 

消毒室 １ ４５～５０ １ ４０～４５ １ ３５～４０ 

整理室 １ ４５～５０ １ ４０～４５ １ ３０～４０ 

编目室 １ ２３０～２４０ １ ２２０～２３０ １ ２００～２２０ 

修史编志室 １ 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 １ ６０～８０ 

去酸室 １ ５５～６０ １ ５０～５５ １ 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 １ ５５～６０ １ 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 １ 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 
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续表

面积指标

用房名称

一 类 二 类 三 类

个数 使用面积 个数 使用面积 个数 使用面积
备 注

水洗烘干室 １ ４０～５０ １ ３０～４０ １ ２０～３０ 

翻版胶印室 １ ４０～５０ １ ３０～４０ １ ２０～３０ 

资料编排室 １ ４０～５０ １ ３０～４０ １ ２０～３０ 

缩微摄影室（大型机） １ ９０～１００ １ ８０～９０ １ ２０～８０ 

缩微摄影室（小型机）／
翻拍室

１ ４０～５０ １ ３０～４０ １ ２０～３０ 

冲洗处理室／冲洗室 １ ２０～３０ １ １５～２０ １ ０～１５ 

配药和化验室 １ ２０～３０ １ １５～２０ １ ０～１５ 

质量检测室 １ 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 １ ７０～７５ １ ６５～７０ 

计算机房 １ ７５～８０ １ ７０～７５ １ ６５～７０ 

电子档案接收室 １ ５５～６０ １ ５０～５５ １ ４５～５０ 

电子文件采集室 １ ５５～６０ １ ５０～５５ １ ４５～５０ 

数字化用房


１ １６０～１８０ １ １５０～１６０ １ １４０～１５０ 

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。
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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

用房名称

一 类 二 类 三 类

人数 使用面积 人数 使用面积 人数 使用面积
备 注

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

用房名称

一 类 二 类 三 类

使用面积 使用面积 使用面积
备 注

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。
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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

档案数量 面积 档案数量 面积 档案数量 面积
备 注

档案库房 ２０～３０ １２００～１８００ １０～２０ ６００～１２００ 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

用房名称

一 类 二 类 三 类

个数 面积 个数 面积 个数 面积
备 注

服务大厅 １ ６０～８０ １ ４０～６０ １ ０～４０ 

接待室 １ ３０～４０ １ ２０～３０ １ ０～２０ 

查阅登记室 １ ３０～４０ １ ２０～３０ １ １０～２０ 

目录室 １ ３０～４０ １ ２０～３０ １ １０～２０ 

开放档案阅览室 １ ８０～９０ １ ７０～８０ １ ６０～７０ 按３５ｍ２／人计算

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

缩微档案阅览室       

音像档案阅览室 １ ３０～４０ １ ２０～３０ １ ０～２０ 

现行文件阅览室 １ ３０～４０ １ ２０～３０ １ 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 ６０～８０ １ ４０～６０ １ ０～４０ 

对外利用复印室 １ ３０～４０ １ ２０～３０ １ ０～２０ 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

６１



续表

面积指标

用房名称

一 类 二 类 三 类

个数 面积 个数 面积 个数 面积
备 注

餐厅 １ ３０～４０ １ ２０～３０ １ ０～２０ 利用者就餐场所

公共卫生间


１ ３０～４０ １ ２０～３０ １ 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

用房名称

一 类 二 类 三 类

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 １ ３０～５０ １ ２０～３０ １ １０～２０ 

除尘室 １ ２５～３５ １ 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 １ ４０～６０ 

修史编志室 １ ３０～５０ １ ２０～３０ １ １０～２０ 

展览加工制作室 １ ２５～３５ １ ０～２５   

出版发行室 １ 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 １ ２０～２５ １ １０～２０ 

档案保护静电复印室 １ ０～１０     

裱糊修复室 １ ４５～５５ １ ４０～４５ １ ３０～４０ 

装订室 １ ２５～３５ １ ０～２５   

仿真复制室 １ ２５～３５ １ ０～２５   

音像档案处理室       

印像放大室       

水洗烘干室       
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续表

面积指标

用房名称

一 类 二 类 三 类

个数 使用面积 个数 使用面积 个数 使用面积
备 注

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       

质量检测室       

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 １ ２０～３０ １ １０～２０ 

计算机房 １ ３０～５０ １ 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


１ 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

用房名称

一 类 二 类 三 类

人数 使用面积 人数 使用面积 人数 使用面积
备 注

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。
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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

使用面积 使用面积 使用面积
备 注

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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附录四

档案馆建设标准用词用语说明

一、为便于执行本标准条文时相区别，对于要求严格程度不同的用词，说明如下：

１表示很严格，非这样做不可的用词：
正面词采用“必须”；反面词采用“严禁”。

２表示严格，在正常情况下均应这样做的用词：
正面词采用“应”；反面词采用“不应”或“不得”。

３表示允许稍有选择，在条件许可时首先这样的词：
正面词采用“宜”；反面词采用“不宜”。

表示有选择，在一定条件下可以这样做的词，采用“可”。

二、本标准中指定按有关标准执行时，写法为“应符合……要求”；非必须按所制定的

标准和规范执行的写法为“可参照……执行”。
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第一章 总 则

第一条 本条阐明了本标准的编制目的。

中国是一个历史悠久的文明古国，档案事业的发展源远流长。档案是人类活动的真

实记录，是人们认识和把握客观规律的重要依据。借助档案，我们能够更好地了解过去、

把握现在、预见未来。档案工作是一项记录历史、传承文明、服务社会、造福人民的重要工

作。档案事业是党和国家事业发展一个不可缺少的方面，是一项崇高的事业。

根据《全国档案馆设置原则和布局方案》，国家档案馆包括国家综合档案馆和国家专

门档案馆。档案馆是保管党和国家重要档案的基地，是进行爱国主义教育的基地，是依法

为公众提供档案信息服务的中心，同时又是公众了解政府信息、利用已公开现行文件的法

定场所。档案馆建设作为档案事业的一项重要内容，是档案事业持续稳定发展的基础和

保证。

建国以来，档案馆的建设受到党和国家的高度重视，国家先后通过一系列的法律法规

和技术标准进行规范和调整，档案馆从无到有，不断发展并逐步形成网络。全国现建有各

级各类档案馆近４０００个，保存纸质档案近１６亿卷、２０００万件，还有大量录音、录像、影片、
照片等档案，平均每年接待利用档案资料者 １３００万人次，利用档案资料 ３６００万卷（件、
册），为改革开放和现代化建设服务，为社会大众服务，取得了显著的社会和经济效益。

近年来，档案事业迅猛发展，但档案馆的建设现状却不容乐观：全国现有县以上行政

建制３４０１个（不含港澳台），其中已建有各级国家综合档案馆３１４２个，城市建设档案馆７００
多个，尚有近３００个没有档案馆。在现有的档案馆中，大多数档案馆建于２０世纪六七十年
代，建设标准低，设施简陋，库房空间狭小，许多档案馆已经多年未依法接收档案进馆。有

些已经成为危房，亟需新建、改扩建。这一方面严重影响了档案馆依法履行安全保管档

案、有效利用档案的职责，另一方面在档案馆建设项目的立项和审批中，由于没有可以作

为依据的建设标准，一些新建档案馆在建设规模、建设用地等方面存在着决策的盲目性，

项目的合理性不能充分体现。因此，编制科学、合理的档案馆建设标准，实现建设资金的

合理利用，促进不同地区档案馆建设的共同发展，是十分必要的。

第二条 本条规定了本建设标准的作用及其权威性。

本建设标准是依据档案工作的有关规定，在充分调查研究的基础上，听取各方意见，

组织专家论证后制定的，兼顾了地域、经济发展水平的差异和不同级别档案馆的需要。因

此，本标准是全国统一标准，不仅为档案馆的建设提供了所应遵循的原则和标准，也为国

家建设和计划主管部门审批档案馆项目、合理确定建设水平、控制投资规模、进行工程设

计和监督、检查档案馆建设的全过程提供了依据。

第三条 本条明确了本标准的适用范围。

根据《中华人民共和国档案法》第八条规定，中央和县级以上地方各级各类档案馆，是
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集中管理档案的文化事业机构，负责接收、收集、整理、保管和提供利用各分管范围的档

案。国家档案馆是按照我国行政区划分级设置的，分为中央、省（含计划单列市、副省级

市）、市、县四级，考虑到中央档案馆、中国第一历史档案馆、中国第二历史档案馆等中央级

档案馆的建设规模由国家另行审批，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 本条明确了档案馆建设的总体要求以及应把握的建设方针和必须遵循的有

关法律、法规。

档案馆的建设工作要增强科学性、避免盲目性、随意性，必须遵循国家相关法律、法规

和规定的要求，充分考虑经济发展的因素和档案馆现实需要，从我国基本国情出发，正确

处理好需要与可能，现状与发展的关系，坚持科学、合理、适用、节约的建设原则，在保证基

本设施建设的科学性和先进性的基础上，应充分考虑工艺的合理性和适用性，考虑档案馆

的特点和功能拓展的需要，同时应充分考虑节约投资和降低运行能耗的因素，满足档案馆

事业长远发展的需求。

第五条 本条规定了档案馆建设的总体功能要求。

档案馆建设必须着眼于档案业务流程的需要，满足接收、收集、整理、保管和提供利用

档案的功能要求，满足国家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功能设

置的要求。据统计，全国已有一半左右的档案馆被党委和政府授予爱国主义教育基地称

号，国家档案局颁布了行业标准《国家档案馆爱国主义教育基地工作规范》。绝大多数档

案馆已开展了已公开现行文件利用工作，社会反响极大，党和国家领导人对已公开现行文

件利用工作做过多次重要批示。在国务院颁布的《中华人民共和国政府信息公开条例》

中，明确将档案馆作为政府信息公开的法定场所。而且，档案在编史修志、科学研究方面

发挥着不可替代的作用，因此，档案馆建设应充分体现作为文化事业机构的特点，体现作

为本地区文化设施和公共文化场所的特点，满足社会公共文化服务的要求，体现社会性、

文化性、开放性。

第六条 本条规定了档案馆建设规划、投资、征地等要求。

档案馆建设在规划、投资、征地等方面应充分体现作为文化事业机构的特点，政府投

资的档案馆建设应纳入当地的国民经济和社会发展规划，纳入城市总体规划和政府投资

计划。

第七条 本条规定了档案馆建设原则。

从全国现有的档案馆建设看，整体水平较其他馆舍建筑存在明显差距，且建设年代较

长，历史欠账很多。近些年来，随着经济发展水平的提高和社会档案意识的增强，档案馆

建设已有很大改观，但东部、中部、西部发展极度不均衡。从档案事业的长远发展考虑，档

案馆建设应实行统筹规划，立足长远。经济较发达的地区可以一次规划和投入，建设满足
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长远发展需要的档案馆。资金投入确有困难的，可以一次规划，分期建设，并留有改造和

扩建的余地，以免建成的档案馆不能满足档案管理实际需求，短时间内再行新建或改、扩

建，给国家造成不必要的浪费。

第八条 本条明确了执行本建设标准与执行国家现行的其他有关工程建设强制性标

准、规范、定额、指标的关系。

国家已颁布了若干有关建筑工程的标准，而且随着国家标准化、规范化工作的进展，

必将有更多的标准、规范、定额、指标陆续发布。凡与档案馆建设工作有关的，除执行本标

准外，对国家颁布的有关工程建设强制性条文所规定的内容同样必须认真贯彻执行。
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第二章 建设规模和项目构成

第九条 本条规定了档案馆建设规模确定的依据。

档案馆建设规模的确定，世界各地通行的做法是以应保存的馆藏档案数量、档案馆的

业务流程以及为公众提供服务等因素来确定建设标准的。考虑到我国国家档案馆是按照

行政区划分级设置的情况，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。

当然，辖区人口数量、经济、地理等因素对档案馆建设规模也有重要影响，综合上述因

素合理确定档案馆建设规模既确保档案的安全保管，又体现了以人为本的科学发展观。

应保存的馆藏档案数量是指现存档案、资料的数量和今后３０年依照《档案法》的规定
应进馆的档案、资料的数量之和。随着国家各项建设事业的快速发展，档案数量也较以前

迅速增加，机关、团体、企事业单位包括国有企业的应进馆档案数量陡增，先前许多以 ２０
年为设计标准的档案馆已不敷使用，很多地区已经或正在考虑扩建或改建。

经过调查研究和广泛征求意见，普遍认为确定３０年为设计标准既能满足较长一段时
间的需要，又可以避免短时间内再另择用地、重新建设造成的浪费，是比较合理的。

第十条 本条确定了档案馆建设分类标准。

档案馆建设存在的突出问题就是各地经济和社会发展极度不平衡，不同地域之间差

距巨大，即使在同一地域，也会因为经济发展水平不同而差距明显。为保证本标准的广泛

适用，将省、市、县级国家档案馆各分为三个类次，各类次的数量基本相当。

根据统计资料和调研数据，以类次各占１?３确定馆藏档案数量分界。
需要说明的是，本条中的馆藏档案数量仅指现存和今后３０年应进馆纸质

獉獉
档案、资料

的数量之和，不包含其他类型的档案、资料。这一方面是为了便于计算，同时也是为了方

便标准的使用。当然，随着进馆电子档案的快速增加，势必会给库房容量提出更高的要

求，这需要在实际确定档案馆面积，尤其是确定档案库房时充分考虑。

第十一条 本条确定了档案馆建设项目的三个组成部分。这三者密不可分，缺一不

可，在建设中均应列入其中，统筹安排。

房屋建筑，是档案馆接收、收集、整理、保管和提供利用功能得以实现的各类用房的总

称。

场地，是在满足档案馆工作人员日常工作需要，以及照顾利用者实际需求的基础上提

出的。

档案馆专用设施，是档案馆实现各项职能而必须具备的各种装备和设施。

第十二条 本条阐明了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
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用房、办公室用房等主要功能用房和附属用房及建筑设备五部分组成。这是根据《档案馆

建筑设计规范》（ＪＧＪ２５２０００）４１１条以及《党政机关办公用房建设标准》（计投资〔１９９９〕
２２５０号），结合档案工作的实际需要确定的。

档案库房，是档案馆专门用于保管各种类型档案的用房。

对外服务用房，是档案馆用于利用阅览、展览等提供利用档案的用房。

档案业务和技术用房，是档案馆用于接收、收集、整理、保护、数字化加工等档案基础

业务、技术的用房。

办公室用房，是按照党政机关办公用房标准规定所配备的档案馆工作人员的办公室

用房。

附属用房及建筑设备，是实现档案馆各项职能必须具备的配套用房以及相应的建筑

设备。

第十三条 根据现有档案馆建筑设计实践，结合档案工作的实际需要，本条明确档案

库房的组成。

为保护重要档案的安全，要求省级档案馆设置异地备份库。实际上，现有大多数省级

档案馆存在后库等形式的异地备份库，实践证明，这种传统做法是适应新形势下对重要档

案安全保管要求的。异地备份库的建筑面积未计入本标准。

第十四条 根据档案工作的实际需要，参照《档案馆建筑设计规范》（ＪＧＪ２５２０００）４３
规定，本条明确对外服务用房的组成。

第十五条 根据档案工作的实际需要，参照《档案馆建筑设计规范》（ＪＧＪ２５２０００）４４
规定，本条明确档案业务和技术用房的组成。

第十六条 本条要求档案馆办公室用房组成参照《党政机关办公用房建设标准》（计

投资〔１９９９〕２２５０号）执行。
与档案馆并建的档案行政管理部门办公室用房的组成同样应参照《党政机关办公用

房建设标准》（计投资〔１９９９〕２２５０号）执行。

第十七条 本条明确附属用房及建筑设备的组成。

第十八条 本条明确档案馆场地的组成。

档案馆建设应按当地的规定，根据项目的建设规模，增加人员集散场地、道路、停车场

的建设用地，以满足利用者以及工作人员的需要。

档案馆应根据国家有关规定保证足够的绿化用地，为利用者和工作人员创造良好的

环境。同时，绿地对档案馆的功能分隔、空气净化、减少污染和改善用地周围的小气候，都

具有十分重要的作用。

７２

标准分享网 www.bzfxw.com 免费下载



第十九条 本条明确了档案馆专用设施所包含的主要内容。

这里所列的是档案馆开展业务工作中应当配备的装备，目前在很多档案馆中已经配

备，有些地区由于受经济条件限制没有配备其中的一些设备，影响了工作的开展。
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第三章 房屋建筑面积指标

第二十条 本条规定了档案馆房屋建筑及用地面积的总体确定标准，即按照不同级

别、不同类型予以确定。

第二十一条 本条规定了省级三类档案馆应遵循的面积指标。

１根据本条文说明第十条确定的划分办法，三类档案馆以 ２０万卷为间隔，确定计算
值为：

一类 ９０～１１０万卷

二类 ７０～９０万卷

三类 ５０～７０万卷

本标准将省级档案馆一类最高计算值确定为１１０万卷，是由省级档案馆本身的特点决
定的。

省级档案馆之间馆藏档案数量也存在严重的不均衡的现象，一些省级档案的馆藏量

已经超过或在未来３０年内必然超过１１０万卷，这些档案馆独有的历史背景或现实背景使
之与其他一般的省级档案馆无论在馆藏量上还是在馆藏结构上都不能相提并论，要在一

个范围内予以规定十分困难。故本条特别设立一款，要求这些馆藏档案数量超过１１０万卷
以上的省级档案馆，可以在省级一类档案馆面积指标的基础上，按照本标准的计算方法相

应增加库房面积。

寒冷和严寒地区的建筑由于在墙体厚度等方面有着更高的要求，总面积指标可以在

原来基础上增加４％～６％。
关于使用系数，本标准以现存档案馆两种最为常见的建筑模型进行推算，分别计算出

的使用系数分别为７０％和６５％，结合调研结果以及反馈的意见，本标准将使用系数确定为
７０％，即０７。

２各类用房的计算方法
（１）库房面积计算方法
根据《档案馆建筑设计规范》（ＪＧＪ２５２０００）第４２１３条的规定，各类装具的档案存储

定额的计算指标，应符合五节档案架每平方米（使用面积）不得小于 ２７０ｍ（排架长度）或
１８０卷；密集架每平方米（使用面积）不得小于７２０ｍ（排架长度）或４８０卷的规定。

由此可以推算，密集架库房使用面积指标为２０８３ｍ２?万卷；五节档案架库房使用面积
指标为５５５６ｍ２／万卷。

由于在省、市、县各级档案馆中，不但存在纸质档案，还存在大量的音像、光盘、缩微拷

贝片、母片、实物等档案类型，上文所推算的密集架库房和五节档案架库房面积公式都是
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以纸质档案为前提测定的，因此只能作为实际工作的一个参考指标。

实际上，经过多年来的实践以及近年来大量的档案馆的改、扩建工程经验的总结，加

之针对本标准进行的调研，一般认为省级档案库的面积以密集架、五节档案架各占５０％推
算的指标是比较贴近实际的，即：使用面积４０ｍ２?万卷；

市级档案库的面积以密集架、五节档案架各占２０％、８０％推算的指标是比较贴近实际
的，即：使用面积５０ｍ２?万卷；

由于县级财政一般无法承担县级档案馆建设密集架库房所带来的高额成本，以及购

买密集架的成本，主要以五节档案架为标准设定相应指标，即：使用面积６０ｍ２?万卷。
（２）对外服务用房和档案业务和技术用房面积计算方法
两类用房存在设备的，根据设备占地面积推算，不存在设备的，依据调研数据给出相

应指标。

（３）办公室用房面积计算方法
办公室用房中面积指标按每人平均使用面积６平方米计算。
关于办公室用房中人数的确定，依据《劳动人事部、国家档案局关于颁布〈地方各级档

案馆人员编制标准〉（试行）的通知》执行。根据上述通知的规定，参照本条确定的档案馆

的计算值，可以测算省级三类档案馆案卷数与编制人数对应关系为：

馆藏量（万卷） ５０ ７０ ９０ １１０

人数（人） ９８ １２８ １５８ １８８

（４）附属用房面积计算方法
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。
同省级档案馆建设现状相比，同时充分考虑省级档案馆未来的发展，本条确定的面积

指标基本是中等适度的。

第二十二条 本条规定了市级三类档案馆应遵循的面积指标。

根据本条文说明第十条确定的划分办法，三类档案馆以１０万卷为间隔，确定计算值
为：

一类 ４０～５０万卷

二类 ３０～４０万卷

三类 ２０～３０万卷

本条中确定市级档案馆馆藏档案数量最多为５０万卷也是计算需要，实际上，一些市
级档案馆完全可能在３０年后突破此最高值，因此，在这种情况下，规定可以在市级一类档
案馆面积指标的基础上相应增加库房面积是符合实际的。

由此，市级三类档案馆案卷数与编制人数对应关系为：
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馆藏量（万卷） ２０ ３０ ４０ ５０

人数（人） ４５ ６５ ８０ ９５

各类用房的计算方法同本条文说明第二十一条。

同市级档案馆建设现状相比，同时充分考虑市级档案馆未来的发展，本条确定的面积

指标基本是中等适度的。

第二十三条 本条规定了县级三类档案馆应遵循的面积指标。

根据本条文说明第十条确定的划分办法，三类档案馆确定计算值为：

一类 ２０～３０万卷

二类 １０～２０万卷

三类 ５～１０万卷

本标准将县级档案馆三类最低计算值确定为５万卷，一方面是将建国以来依法应接
受进馆的但至今仍散存在立档单位的档案数量计算在内，另一方面也是参考县级档案馆

３０年后预计馆藏量确定的。
同市级档案馆一样，县级档案馆确定馆藏档案数量最多为 ２０万卷，也是计算需要。

因此，在这种情况下，规定可以在县级一类档案馆面积指标的基础上相应增加库房面积是

符合实际的。

由此，县级三类档案馆案卷数与编制人数对应关系为：

馆藏量（万卷） ５ １０ ２０ ３０

人数（人） １３ ２３ ４３ ６３

各类用房的计算方法同本条文说明第二十一条。

同县级档案馆建设现状相比，同时充分考虑县级档案馆未来的发展，本条确定的面积

指标基本是中等适度的。

第二十四条 本条规定档案馆办公室用房的计算方法。

档案馆办公室用房面积应按照《党政机关办公用房建设标准》执行。

第二十五条 本条规定附属用房面积指标的计算方法。

根据调研结果，结合档案馆建设的实际情况，本标准确定附属用房按照档案库房、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。
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第四章 选址与规划布局

第二十六条 本条规定档案馆的选址要求。

第二十七条 本条规定档案馆建设用地确定用地面积应遵循的原则以及建筑用地覆

盖率、容积率、绿地率的要求。

１９９３年１１月国家建设部根据《城市绿化条例》第九条授权制定的《城市绿化规划建设
指标的规定》（建城〔１９９３〕７８４号）明确了公共文化设施的绿地率不低于３５％。根据这一规
定并结合全国各地档案馆的现状调查结果，在广泛征求了有关方面专家和实际工作者的

意见以后，本建设标准规定，在扩建预留地未计算在内的情况下，绿地率宜为３０％或遵照
当地规划部门的规定执行。

档案馆停车场面积应根据工作人员与日均档案利用者数量之和每１００人２０个停车位
测算并符合当地规划部门的规定。小型汽车和自行车用地指标按小型汽车用地２５ｍ２?辆，
自行车用地１２ｍ２?辆计算。

第二十八条 本条规定了档案馆总平面规划应满足的规划要求。

１本款规定了档案馆建筑宜独立建筑。以往的档案馆由于受客观条件限制，大多不
是独立建筑，甚至本身就是政府建筑的一部分，这种建筑模式一方面给利用者利用档案带

来极大不便，另一方面由于建筑不能充分满足档案保管的特殊需求，给档案的安全保管带

来巨大的隐患。档案馆独立建筑可以有效解决以上问题。

对县级档案馆来说，如果在规划中需要与博物馆、图书馆、文化馆等功能相近的文化

项目联合建设，应当有独立的管理区域，以保证档案安全并便于管理。

２本款规定了档案馆建筑布局要求。鉴于档案馆建筑的特殊性，档案馆建筑应根据
功能要求和工作流程进行合理规划，做到既能满足功能分区，又便于前后工作衔接。

３本款规定了档案馆建筑用地要求。城市建筑用地逐渐成为一种稀缺资源，在这种
情况下，档案馆建筑应节约使用土地，合理确定各项经济技术指标。为了建筑的经济有

效，适当留有发展的余地和优先利用用地范围之外的社会公共资源也是必须重视的。

４本款规定了档案馆建筑功能分区划分及具体要求。档案馆建筑功能分区是由档案
工作自身的特点决定的。为保障档案的安全并便于管理，库房区应相对独立于其他功能

区，有条件的地区可以独立建设。对外服务用房单独设立出入口，办公区设于主出入口，

可以方便利用者利用档案，保障档案安全，维护档案馆工作人员的正常工作环境。以往的

档案馆出于安全和保密等考虑，大多数建在政府大院内或由武警执勤，给利用者利用档案

带来极大不便，同时利用者也可能无意中通过共用入口进入到档案保管区或工作区，给档

案的保管以及档案馆工作人员的正常工作带来影响，而且，作为公众的活动场所，设立单

独入口也便于采取安检等措施，确保利用者和档案的安全。

５本款规定了档案馆建筑采光和通风要求。对外服务区、业务技术区、办公区是档案
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馆人员活动的集中地，应具有良好的自然采光和通风条件，这既有利于人员身体健康，又

有利于节约能源，减少浪费。

６本款规定了厨房、锅炉房、变配电室等火灾易发生区设置要求。厨房、锅炉房、变配
电室等是火灾易发生区，应当与库房区保持安全距离，保障档案安全。在实践中，有的档

案馆将车库或餐厅建在地下或档案库房下面，一旦发生火灾，不但危及到整个档案馆的安

全，也直接危及到档案的安全，是十分危险的。

７本款规定了室外用地应统筹安排。
８本款规定了档案馆区内的道路要求。
９本款规定了档案馆区内道路、停车设施及建筑物应符合无障碍设计要求，充分考虑

到残疾人及行动不便者等特殊人群的特殊要求，体现人文关怀。为更好地为利用者服务，

本款同时要求标识指示系统清晰明确。

１０本款规定了档案馆对外服务的车库（场）设置要求，明确了标准未包括这部分用房
的构成、建筑面积指标。

１１本款明确了标准未包括人防设施的项目构成、建筑面积。
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第五章 建筑设计

第二十九条 本条规定了档案馆用房分隔、档案传送通道的设置要求。

为保障档案的安全，档案库房与其他各类用房之间应有分隔，各部门之间的档案传送

线路应安全顺畅，内外联系应避免交叉。

第三十条 本条规定了档案馆电梯、档案垂直运输系统设置要求。

档案垂直运输设备比普通电梯在载重量上要求更高，普通电梯不能完全满足档案垂

直运输的需要，而且人档混载不但不利于档案的安全与保密，也会影响正常的工作秩序，

单独设置档案垂直运输系统是十分必要的。

第三十一条 本条规定档案馆应具备围护结构的要求。

第三十二条 本条规定了档案库房设计原则。

１本款规定了档案库房应根据不同载体和不同的保管要求分设，并根据不同要求确
定柱网、层高与载荷。

一般来说，不同载体的档案对保管的要求不尽相同，同时库房的大小也要根据保管要

求进行设置，一些载体保管的苛刻要求在大库房中实现比较难，如纸质档案与音像档案、

照片档案的保管要求就有很大不同。因此，各种因素要综合考虑，不能一刀切。

以往的档案库房，受各种因素限制，很多没有充分考虑层高的要求，一些库房的吊顶

紧贴档案装具，档案安全保管存在很大隐患，管道安装维修也造成很大的困扰，应尽量避

免。

２本款规定了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。
档案库温度较低，与室温差距较大，设立更衣室可以让工作人员更换或暂时存放衣

物，不但有利于工作人员的身体健康，也可以避免将外部灰尘等带入库房，影响档案安全

保管。

库房的空气中灰尘含量较高，尤其在北方，即使经常通风、除尘打扫也不能避免，因此

工作人员在出入档案库时进行盥洗也是十分必要的。

３本款规定了库区或库房入口处应设过渡间。这一款充分考虑了档案的安全保管和
节能的需要。

４本款规定了档案库设于地下时，必须采取防潮、防水措施。这是档案保管的基本要
求。

第三十三条 本条规定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，

保障重要电子档案保密安全。

４３



第三十四条 本条规定档案馆建筑防火要求。

第三十五条 本条规定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、美观、整洁等要求综合布线、预留接口，通讯与计算机网络设施应能满足办

公需要。新建档案馆尤其应注意这个问题。

第三十六条 本条规定档案馆建筑应符合国家公共建筑节能设计标准，并充分利用

各种节能设备。

第三十七条 本条规定档案馆建筑应满足安装门禁、报警、监视监控等安防系统的要

求，以确保档案的安全。

第三十八条 本条规定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，可自备发电机组。这是由档案保管的特殊性决定的。

第三十九条 本条规定档案馆建筑外观设计和室内装修设计应满足的要求。

５３
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国家档案局关于认真贯彻实施
《档案馆建设标准》的通知

档函〔２００８〕４６号

各省、自治区、直辖市档案局、馆，各计划单列市档案局、馆，新疆生产建设兵团档案局、馆，

中央和国家机关各部委档案部门，总参办公厅保密档案局、解放军档案馆、武警部队司令

部办公室，各人民团体档案部门，各中央企业档案部门，中国照片档案馆，中国人民大学档

案学院：

由国家档案局负责编制的《档案馆建设标准》已经建设部、国家发展和改革委员会（建

标〔２００８〕５１号）批准发布，自２００８年７月１日起施行。
《档案馆建设标准》明确了各级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、建筑设计的基本要求。该标准是编制、评估和审

批档案馆新建、扩建、改建工程项目建议书、可行性研究报告和初步设计的依据，也是有关

部门对档案馆工程项目建设全过程监管检查的依据，具有规范性和强制性。

各级档案部门要认真学习该标准的各项规定，领会标准的精神实质，牢固树立档案馆

建设的标准意识，使该标准真正成为档案馆建设的指南。凡由政府投资的档案馆，在档案

馆的设计和建设过程中，要按照标准确定建设规模和项目构成，控制房屋建筑面积，并且

满足选址与规划布局、建筑设计等方面的要求。由企业投资或其他方式投资建设的档案

馆可参照执行该标准。

各级档案部门要切实加强对档案馆建设的监督与指导，认真执行本标准和国家有关

基本建设的各项法律法规。国家档案局将协同有关部门对各地贯彻实施标准情况进行检

查。

同时，各地在施行《档案馆建设标准》过程中要注意总结经验，研究新情况新问题，并

将有关建议和意见及时反馈给国家档案局。

附件：建设部 国家发展和改革委员会关于批准发布《档案馆建设标准》的通知

国 家 档 案 局

二○○八年三月二十日
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