
[별표 1]

기록관의 시설·장비 및 환경 기준(제18조 제1항)

구 분 종이기록물 전자기록물

1. 보존서고
서고
면적

고정식 1만권당 99m2 1십만장당 80m2

이동식 고정식 면적의  40～60 퍼센트 내외

2. 작업실

업무 작업실 
면적

근무인원 1명당 7m2 (장비공간 별도)

열람실 면적
근무인원 및 열람좌석 1명당 7m2,

(열람좌석은 개가식, 폐가식으로 구분하고 특수매체 열람공간 별도)

3. 장 비

공기조화설비 항온·항습 설비(보존기간 30년 이상 기록물)

온습도계 항온·항습 설비 설치 서고당 1대
소화설비 가스식 휴대형 소화기

보안장비 이중 잠금장치 설치

4. 보존환경
유지기준

온도(℃) 18～22℃ 18～22℃

습도(%) 40～55%
(변화율은 10% 이내)

35～45%
(변화율은 10% 이내)

조 명 보존서고 100～300룩스, 전시관  50～200룩스 (원본전시 기준)

5. 전산장비

주전산기 설 치

저장장치 설 치

입력장비 설 치

통신장비 설 치

열람장비 설 치

6. 마이크로
필름장비

판독복사기 설 치

＊비고 : 1. 전산장비의 기준은 그 기관 또는 다른 기관과 공동 활용이 가능한 전산장비가 있

는 경우에는 조정이 가능하다.

2. 마이크로필름 장비는 업무처리량, 보존기록물 종류 등을 고려하여 민간용역으로 

처리시 이를 설치하지 아니할 수 있다.


