档案搬迁运输及密集架拆装服务方案

一、项目概述
为了方便公司档案搬迁运输管理工作，提高档案服务的效率，现编写档案搬迁运输及密集架拆装服务方案。该服务主要包括档案的清点整理分类、档案打包及档案搬运、档案运输、档案入库上架。
搬运工时间：
定于       年        月         日开始入场整理搬运预计结束时间       年      月
         日结束共计        个工作日。
二、人员组织：
根据人员调配及结合项目实际情况，将安排8-10人参与本次项目搬运工作。
档案搬运安全措施：
1.人员安全措施
1.1搬移工作人员应接受专业的安全培训，了解搬移过程中的安全风险和防范措施，掌握搬运工具的正确使用方法。
1.2在搬移过程中，应设置警示标志，禁止无关人员进入搬移现场，避免发生安全事故。
1.3如发生档案柜倾倒、碰撞、人员受伤等安全事故，应立即停止搬移作业，采取相应的应急救援措施，并及时向上级报告。
2.安全运输与存储：
运输过程中，确保运输工具安全稳固，运输路线合理避开高风险区域。到达目的地后，立即按规划位置妥善存放档案，保持适宜温湿度环境，防止二次损害。
通过上述措施，可有效降低档案搬迁过程中的损坏与丢失风险，保障档案资源的完整与安全。
三、服务内容
1.档案清点与分类整理
档案搬迁的前期准备工作中，将档案进行清点整理，确保档案完整性，查看档案是否有无其他无关物品，按照档案类型进行档案清点整理，（列如：会计档案等）
2档案打包
根据档案实际情况将采用不同打包方式：
2.1宏业大厦24楼一间档案室至22楼三间档案室搬运至西站仓库的档案将采用档案专用纸箱按年份先后顺序，档案盒序号依次进行打包搬运，并在档案打包箱右上角贴上标签进行标识、防止档案混乱与丢失，方便后续整理上架。
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四、运输方式与路线规划
[bookmark: _GoBack]在档案搬迁的实施过程中，运输方式与路线规划是确保档案安全、高效转移的关键环节。首先，根据档案的种类、数量、体积及保密等级，挑选专业的档案运输车辆，确保车辆内部平整、干燥、无腐蚀性物质，并配备有防震、防尘、防潮措施，以保障档案在运输过程中的物理安全、应根据国家档案运输管理规定实施运输，避免档案在运输过程当中受到天气原因影响，将采用4.2米轻型封闭式货车进行本次档案运输，车辆数量将根据档案整理后实际数量调配，确保本次运输安全顺利完成。
路线规划上，应遵循“安全、快捷、低影响”的原则，通过前期对道路状况的详尽调研，选择了交通流量小、路况良好、避开施工及易拥堵路段的路线作为首选。同时，考虑到档案的敏感性，确保整个运输过程避开人口密集区和重要公共设施，以减少不必要的风险，将采用以下路线运输：
1.宏业大厦搬运至西站仓库档案运输路线由宏业大厦搬运装车- 行驶至解放路-途经人民大道-花溪大道-鑫中路-旺民路-进入西站仓库。
五、档案入库上架 
2.宏业大厦搬运至西站仓库档案因年份久远，档案老旧，类型复杂、所以采用不同方式上架。
上架方式如下：
2.1铁皮柜已装有档案的采用每柜每层右上角标签，按照柜号、柜层号、依次排序保持档案原储存位置不变，减少对档案二次损坏。
2.2原密集架放置档案、按档案打包箱右上角标签箱号，部门、年份、档案盒序号从上到下，从左到右依次排序上架。
2.3散装档案搬运时将采用档案专用纸箱装箱、新存放地点无柜子及架子。所以无法上架、只能按照打包箱子右上角贴上标签进行堆放，标签面朝外、方便后期查询。
以下是针对档案密集架拆装运输的详细方案，涵盖准备工作、拆装流程、运输管理和重组安装等关键环节，确保档案安全与效率：
一、前期准备工作
1. 档案清点与备份 
  对所有档案进行编号、登记造册（电子+纸质清单）档案专用纸箱装箱，确保防潮、防尘。
2. 工具与材料准备  
  工具：螺丝刀、扳手、电动钻、标签机、防锈剂、气泡膜、缠绕膜、搬运车（带防震功能）。  
3. 场地勘察  
  测量新旧场地门宽、通道、电梯尺寸，规划搬运路线，清除障碍物。  
  新场地提前标定密集架安装位置，确保地面承重和平整度。
二、密集架拆解流程
1. 分段拆卸  
  按“由上至下、由外至内”顺序：先移除顶层面板→侧板→层板→导轨→底座。  
  螺栓、导轨等小部件分类存放于标号密封袋，避免丢失。
2. 装箱标准  
  层板、侧板等扁平部件竖向装箱，间隔填充泡沫板；立柱等长部件使用加长木箱。  
  箱体外部标注“↑方向”“易碎”“勿压”等标识。
三、运输管理
1. 车辆要求  
  选用厢式货车，防止滑动。  
  运输路线避开颠簸路段，车速控制在60km/h以下。
2. 装车顺序  
  重部件（底座、立柱）靠车厢前部放置，轻部件（层板）在上；箱体间用绑带固定。  
 四、新场地安装
1. 预组装检查  
  清洁导轨槽，校验地面水平度。
2. 分层组装  
  先固定底座→安装导轨（水平校准）→组装立柱→逐层安装层板→最后调试摇把/电机。  
  智能系统需进行联动测试，确保红外保护、权限识别等功能正常。
3. 档案上架  
  按原编号顺序归位，核对清单，移交管理员。
五、风险控制
  安全预案：搬运人员佩戴手套、口罩。  
  应急响应：如遇档案包装破损立即暂停作业并记录。  
验收标准：密集架开合测试无卡顿。
通过以上标准化流程，可确保档案密集架迁移全程可控，兼顾效率与安全性。
六、其他服务 
档案上架完成以后将安排人员把存放档案库房卫生打扫干净、并做一份详细的档案移交清册给甲方，移交清册上注明档案存放详细位置（包括列和组），密集柜上标识标注清楚档案类别及名称，方便以后查阅档案使用。
   以上项目内容全部完成以后将结束本次搬迁及组装服务。









                                                    
