档案室设施设备清单

库房设备

	序号
	设备名称
	用途
	说明

	1
	防盗门、防盗窗
	防火、防盗、防有害生物（鼠等）
	

	2
	空调
	防潮、除湿、防高温、防有害气体
	

	3
	温湿度计
	防高温、防潮
	

	4
	加湿器
	加湿
	

	5
	遮光窗帘
	防光
	

	6
	档案柜、密集架
	防火、防尘
	预留10年容量

	7
	灭火器
	防火
	气体或干粉灭火器

	8
	防虫药
	防虫
	需定期更换

	9
	防磁柜
	防磁
	

	10
	防爆灯
	防火
	


办公室、阅览室设备

	序号
	设备名称
	用途
	说明

	1
	防盗门、防盗窗
	防火、防盗、防有害生物（鼠等）
	

	2
	空调
	防潮、除湿、防高温、防有害气体
	

	3
	遮光窗帘
	防光
	

	4
	灭火器
	防火
	气体或干粉灭火器

	5
	电脑
	
	保密机（不联网）

	6
	软件
	
	今易档案管理系统

	7
	打印机、复印机
	
	

	8
	扫描仪
	
	数字化扫描

	9
	光盘刻录机
	
	

	10
	数码相机（摄像机）
	
	

	11
	移动硬盘
	
	备份档案数据（目录条目、电子文件等）

	12
	装订机、打孔机
	
	

	13
	自动号码机
	
	打页码、件号用

	14
	归档章、保管期限章、数字印章
	
	

	15
	黑色、红色印油及印台
	
	

	16
	壁纸刀
	
	用于裁切纸边、取齐页边、裁剪标签等。

	17
	大铁夹
	
	用于装订时夹牢固定纸张。

	18
	棉线、蜡线
	
	装订档案

	19
	装订机、订书机
	
	

	20
	不锈钢订书钉、起钉器
	
	

	21
	剪刀
	
	

	22
	胶水、双面胶、透明胶
	
	贴标签等用。

	23
	档案目录柜
	
	用于存放档案目录、文件汇编、编研材料、全宗卷、图书资料等。

	24
	办公台及椅子
	
	办公及借阅时阅览用

	25
	档案整理工作台
	
	档案员整理档案用。

	26
	储物柜
	
	

	27
	档案盒、全宗卷盒、照片档案盒、实物档案盒、归档文件目录夹等
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