
 

 
 

灾难恢复工具包 
 

无论大小, 灾难都可能使您的职业生涯和个人生活陷入混乱. 准备几个易于取用的工具包, 将有助

于立即开始灾难恢复工作. 此清单列出了启动恢复所需的具体物品. 所有恢复工具包的一项主要功

能是保护重要记录和应急物品, 以确保在灾难发生后顺利重建重要信息和各种操作. 请将此工具包

作为模板或指南, 并根据需要添加或更改描述.  
 

说明 
包含 

数量 任务负责人 是 否 

业务连续性计划重要记录 

保险政策 
        

固定资产清单 
        

合同         

员工信息 
        

         

操作系统安装盘/软件 许可密钥/办公用品 

软件安装盘 
        

软件许可密钥 
        

硬件序列号         

印章         

书写用具和记事本 
        

订书机和订书钉 
        

磁带 
        

打印纸 
        

计算器 
        

信头纸 
        

         

 
 

应急物品 

现金 
        



 

水 (每人每天 1 加仑)         

地区地图 
        

可支撑 3 天的非易腐食品         

电池供电/手摇收音机 
        

手电筒 
        

备用电池 
        

急救箱         

用于寻求帮助口哨 
        

食物开罐器（如果工具包包含食物）         

毯子         

         

卫生 

防尘/过滤口罩 
        

湿巾         

塑料垃圾袋         

纸巾 
        

         

工具 

管道胶带 
        

小折刀         

用于关闭公用事业设施的扳手或钳子 
        

螺丝刀 
        

打火机/火柴 （密封在塑料袋中）         

         

员工随身携带工具包 

药物 
        

急救箱         

现金 
        

紧急联系方式 
        

         

 


