[bookmark: _Toc1262_WPSOffice_Level2]南昌煌上煌酱卤博物馆内部管理制度

1、 [bookmark: _Toc4694_WPSOffice_Level2]馆藏安全管理制度

一、本博物馆以收藏为原则,制定收藏政策、标准和规划,健全具有自身特的藏品体系。本馆工作人员必须树立高度责任心,认真对待和处理与馆内藏品相关的一切事宜。
二、收购的藏品用文字记载收购的藏品名称、完残程度、收购价格、出售人资料，收购经手人、证明人、入馆日期及其他相关资料。
三、所有馆内藏品均应按照国家文物局及省市文物主管部门的有关要求进行妥善保管,该入柜的入柜,该上架的上架,纸质类、金属类文物应注意防潮,不得将文物随意放置。
四、定期检查库房内报警器、电源、灭火器和门窗等,做好防火、防盗预防工作。
五、馆领导对本馆的馆内藏品负全部责任,库房管理人员对馆长负责并具体实施对文物管理的有关规定。

















[bookmark: _Toc2449_WPSOffice_Level2]2、馆藏库房管理制度

一、馆藏库房内外不得存放易燃、易爆、腐蚀性物品及其他有馆藏安全的物品。
二、馆藏库房钥匙分由两人妥善保管,保管人不得将钥匙随意转交他人。
三、进入馆藏库房须两人以上,非本馆工作人员未经主管领导同意,不得擅自入内。经许可者,须由库房工作人员陪同。
四、进入馆藏库房一律不许带包,严禁在库房吸烟、打闹嬉戏。
五、建立《库房工作日记》,每次进入馆藏库房,均须填写时间、事由、人数等。
六、严格执行和办理馆内衣品出入库手续,未经主管领导同意,不得擅自提取库房藏品。
七、严格遵守藏品安全操作规程,做到严肃认真,细致周到。
八、库房工作人员应妥善保管帐册档案,做到帐、物相符。不得擅自涂改保管帐本。
九、每月初定期检查库房安全,检查库房内报警器、电源、灭火器和门、窗等,做好防火、防盗预防工作。
十、建立《民办博物馆安全紧急预案》,一旦馆藏库房出现安全隐患,应及过消除并向上级部门报告。
十一、保持库房的整齐清洁,注意防潮、防生、防虫,防光。
十二、工作人员离开库房应做到柜门上锁,门窗关严,拉闸断电。



[bookmark: _Toc23545_WPSOffice_Level2]3、库房管理人员制度

一、库房管理人员具体负责馆内藏品的管理和安全保卫等项工作。
二、库房管理人员应针对本馆的具体情况，适时向馆领导提出对加强管理方面的相关建议。
三、库房管理人员应严格遵守库房管理的有关规定，定期（每月一次）对馆内藏品的保管现状进行检查，并进行书面登记。
四、库房管理人员在发现馆内藏品存在管理隐患时应及时向馆领导提出改进其指导下，切实实施整改方案。
五、库房管理人员在未经领导许可的情况下，不得擅自将外人带入馆藏库房。
六、库房管理人员应按照民办博物馆管理的有关规定，认真填写有关管理表。
七、库房管理人员在整理藏品资料和实物时，应严格按操作规范执行，不得随意改变操作程序。








[bookmark: _Toc14634_WPSOffice_Level2]4、馆内藏品出入库登记制度

[bookmark: _Toc28234_WPSOffice_Level2]一、本馆藏品入库以下程序执行。
1、收购藏品出入库应注明名称、规格、完残程度、出售人姓名（及相关资料）。
2、馈赠藏品收到外来人员馈赠藏品，入库应注明入库藏品的名称、完残程度。经手人，馈赠人相关资料。
3、所有入藏藏品在切实履行上述手续后，按序列号登记入藏藏品号。
4 、认真核对上列程序，确保无误后正式入藏。
[bookmark: _Toc19203_WPSOffice_Level2]二、本馆藏品出库按以下程序执行．
    1、外借：外借藏品须在本馆法人代表正式同意品情况下，由外借单位签署正储据（注明藏品名称、和经办人签字。规格、时、件数、借出时间和归还时间），并由馆领导 
2、交换藏品：只能交换为登记注册的藏品，与有关单位交换藏品应经本馆法人代表同意，并正式签字交换文书，（注明互换的藏品名称、规格、时代、件数、并由双方经办人签字）。
3、出让藏品：本馆原则上不出让藏品，但对本馆收藏丰富且不影响本馆收藏质童的部分藏品出让时，应由收藏人出具申请，由本馆法人代表签字并同意（出让书一式两份，应注明出让藏品名称、规格、时代、件数、出让价格、双方经手人签名及出让时间等相关数据）。
[bookmark: _Toc23041_WPSOffice_Level2]三、库房管理人员及本馆其他人员不得将藏品擅自提出库外。





5、消防管理制度

一、本馆按照有关规定，配备相关器具。
二、严格用电、用火制度。
三、明确义务消防员的职责，每年由消防大队人员对本馆人员定期进行一次消防培训。每二年进行一次消防安全演练。
四、联通火警“ 119 ”电话，遇有火灾隐患或确实发生火灾时，值班人员应报警并积极采取灭火措施
五、库房内禁用明火，确需用取暖器时应保证人去电断 
六、 库房内禁止吸烟，所有发火器具应放置在库房以外的安全区域。
七、离开馆藏库房时，应保证切断所有的电源（报警器除外）。 




















[bookmark: _GoBack]6、馆内安全保卫工作及安全责任制度

一、本馆每年度对馆内安全状况进行一次全面检查，检查考核结果列入个人年终评比项目。检查内容如下：
1、藏品保存状况
2、库房安全状况(时火防盗设施完备制度)；
3、馆藏账目情况
二、责任追究
1、库房管理人员对藏品管理不善,处以年终奖10%扣除(每半年检查一次)。
2、人为因素推毁藏品,扣除年终奖50%。
3、遗失藏品扣除全年奖金,情节严重者送司法部门追究其责任。
三、保安部工作职责
1、保安人员必须具有高度的工作责任心,认真负责完成好博物馆赋予的安全保卫任务,及时掌握各种安保信息,对安保过程中发现的情进行处理和上报。
2、值班人员必须严格按照规定时间上下班,不准随意离岗离位,个人需处理事务时,应征得管理部负责人的同意并在有人顶岗时方可离开。
3、安保人员应每天对安保情况进行登记,并对值班登记本保留存档。
4、必须保守秘密,不得在博物馆以外的场所议论有关博物馆安保等相关内容。
5、值班期间,值班人员应穿戴整洁,佩戴标志上岗,严守各项规章制度,认真履行岗位职责。
6、值班人员应保持安保场所的清洁,每日交班前应将安保场所清扫干净。
四、监控室工作职责
1、值班期间,值班人员应穿戴整洁,佩戴工作证上岗,严守各项规章制度,认真履行岗位职责。
2、交接班人员清点监控室物品,确认有无损坏,检查监控录像是否正常,主机工作是否正常,有无故障和报警,查看交接记录是否齐全,并做好遗留问题的交接,方能下班离岗。
3、监控人员做好进出博物馆内人员的详细登记工作
4、离岗(就餐,去洗手间)须由保安人员替岗,并进行离岗登记。
5、博物馆内无人一定要开启布防报警,如领导来参观,由办公室人员联系监控人员关闭布防报警。
6、当消防主机报警后,立即消音并将报警具体位置通知安保人员迅速赶往现场进行查看,查看完毕后,如属误报通知监控人员复位并做好记录如确认火警立即通知相关人员进行灭火。
7、对各个监控点进行检查发现异常情况和可疑人员要及时通知保安人员前去询问。
五、监控室管理制度
为了加强闭路电视监控系统操作室的管理,确保监控系统的正常使用和安全运作,充分发挥其作用,特制定本规则:
(一)监控室值班登记制度
1、监控人员必须具有高度的工作责任性,认真负责完成好博物馆赋予的安全监控任务,及时掌握各种监控信息,对监控过程中发现情况及时进行处理和上报。
2、值班人员必须严格按章公示时间上下班,不准随意离岗离位,个人需处理事务时,应征得值班干部的同意并在有人顶岗时方可离开。
3、对监控到的盗窃作案嫌疑人,叫安保巡逻队员进行跟踪,及时抓获盗窃分子,确保博物馆的治安稳定。
4、每天对监控的情况进行登记,并对值班登记本进行保留存档。
(二)监控系统使用管理制度
1、监控人员服从值班干部的领导,监控设备基本原理、功能、熟练掌握操技术认真完成博物馆交办的个项工作任务。
2、监控人员爱护和管理好监控室的各项装配和设施,严格操作规程,确保监控系统的正常运作,不得无故中断监控,删除监控资料。
3、无关人员未经许可不得进入监控室,外来人员须到监控室查询情况和观访者必须经值班干部同意方可进入值班室
4、不准在监控室打牌,或带朋友进来聊天,不准随意摆弄机器设备,保持室内清洁卫生。
5、领导需到监控室查询情况,值班人员应及时报告值班干部,并热情做好接待工作和给予积极配合。
6、必须保守秘密,不得在监控室以外的场所议论有关记录的内容。
7、值班期间,值班人员应穿戴整洁,佩戴标志上岗,严守各项规章制度,认真履行岗位职责。
8、值班人员应保持监控室清洁,每日交班前应将监控室清扫,擦洗干净。
(三)发现案件线索登记存档制度
1、监控人员每天对监控录像进行翻看,发现有价值案件线索及时另存如U盘，并做好标记，为业务部门破案提供有效线索。
保留,并做好标记,为业务部门破案提供有效线索。
2、对处领导要求保留的录像进行另存 U 盘，制作光盘长期保存 ，并做好标记。
（四）设奋维修登记制度
 1、监控设备发生故障时，做好登记，应及时报告相关负责人。
 2 、对一般的设备故障，能自己解决就自己解决，不能自己解决的请设备售后维修部及时维修。
3、保持设备的清洁卫生，坚持每月的系统维护，确保机器设备的正常运作。
（五）安全保密制度
  1 、工作人员使用的监控需要设置密码。
2 、严禁将监控密码告知无关人员。
    3 、未经许可，公司以外人员不可使用监控计算机以及相关设备。 4 、任何人不得搜自提供、传播图像信息。
5 、对涉及公司秘密、商业秘密和员工个人隐私的图信息予以保密。
（4） 突发事件应急制度。 
1、馆内突发停电，或监控系统故障，监控设备不能正常工作，监控人员应立即联系安保巡逻人员加强巡逻，对于监控设备故障应上报负责人联系设备的维修。
2、监控人员发现报警应联系安保人员，并排查现场情况，弄清报警原因，现场安保人员将现场情况报告监控人员，视情况采取相应措施，如火灾采取《火灾突发应急预案》（需拟定） 
3、如及现外人入侵报警，监控人员应立即联系安保人员，并组织人员到现场阻止入侵，做好相关记录，视情节严重程度决定是否通知公安机关。
（七）监控工作流程
1、上岗后打扫室内卫生，对设备做到清沽无尘保持室内和设备卫生清洁随时打扫卫生。
 2 、交接班人员清点监控室物品，确认有无损坏，检查监控是否正常录像，主机工作是否正常，有无故障和报警，查看交接记录是否齐全，并做好遗留问题交接。
3、监控人员做好详细的进出资料。
4、礼貌接待经过领导批准的到访人员，并做好登记工作。 
5、离岗（就餐，去洗手间）须有各班人员或安保入员替岗，并进行离岗登记。
6、认真填写交接班日志和值班设定运作情况，与交接班人员做好交接班工作，做好各项工作和遗留问题的交接，并上报当班日报表，方能下班离岗。
7、博物馆内无人一定要开启布防报警，如领导来参观，由办公室人员联系监控人员关闭布防报警。
8、当消防主机报警后，立即消音并将报警具体位置通知安保人员迅速赶往现场进行查看，查看完毕后，如属误报通知监控人员复位并做好记录，如确认火警立即通知相关人员进行灭火。
9、对各个监控点进行检查，发现异常情况和可疑人员要及时通知安保人员前去询问。



7 、案件报告制度

一、紧急情况指本博物馆内所发生的一切紧急情况。
二、节假日除正常值班人员外，馆领导应随时与值班人员保持通讯联络，若有意外，馆领导应立即赶赴现场协调处理。
三、在赶赴现场的同时，应向上级行政主管部门和上级业务主管部门汇报。在处置馆藏库房以外的紧急情况时，若有必要，还应与当地政府和公安部门取得联系，以获得支持
四、紧急情况处理完毕后，应将相关工作情况登记在册，以备查阅并应总结经验、教训。
8 、馆内紧急情况及节假日工作预案
一、紧急情况指本博物馆内所发生的一切紧急情况。
二、节假日除正常值班人员外，馆领导应随时与值班人员保持通讯联络，若有意外，馆领导应立即赶赴现场协调处置。
三、在赶赴现场的同时，应向上级行政主管和上级业务主管部门汇报。在处护房以外的紧急情况时，若有必要，还应与当地政府和公安部门取得联系，以获得支持。
四、紧急情况处理完毕后，应将相关工作情况登记在册，以备查阅并应总结经验、教训。













9 、馆内藏品安全及事故整改制度
1、 藏品安全是本馆所有工作的重心，木馆工作人员应围绕该中心做好个项工作。
2、 馆藏库房管理人员应在指定时限内，及时发现事故隐患并提出整改方案祖与馆务工作会议。
3、 馆务工作会议对整改方案提出切实意见，并落实具体实施人 。
4、 具体实施人应及时向馆领导汇报整改实施进度，并适时提出修正方案。
5、 所有整改方案（措施）应记录在册。












10 、馆致库房管理制度
1、 馆藏库房为馆内的安全重地，全馆人员项加强文物安全意识。库房内外不得存放易燃、易爆、腐蚀性物品及其他有碍文物安全的物品。
2、 库房钥匙分别交由两名保管人员，并妥善保管，库房钥匙不得随意转交他人。
3、 进入馆藏库房须两人以上，本馆工作人员未经主管领导同意。不得擅自入内。经许可者，须由库房工作人员陪同。
4、 进入馆藏库房一律不许带包，严禁在库房内吸烟。
5、 建立库房出入登记制度，非本馆人员入库须在保卫科认真填写 《 入库人登记表 》 ，并由馆领导或保管部负责人签字。
6、 库房人员须遵守藏品安全操作规程，做到严肃认真，细致周到。
7、 库房人员须遵守藏品安全出库手续，未经主管领导同意，不得擅自提取藏品。建立《 库房工作日记 》 ，由专人记录进出人员，时间、工作内容等情况，同时妥善保管好帐册档案，严守库房机密。
8、 建立定期检查库房安全检查制度，由保卫科会同报管部对库房定期检查，防盗等，如发现情况，须保护好现场，及时向馆领导和上级有关部门汇报。
9、 保持库居的整齐清洁，防尘、防虫、防光。工作人员离开库 房应做到柜门上锁，门窗关严，注意防潮拉闸断电。

