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博物馆藏品管理规范
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[bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466]本文件规定了博物馆藏品管理的术语和定义、总则、保管要求、库房管理、使用要求、附则。
本文件适用于焦作全市国有及非国有博物馆藏品管理工作。
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下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
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[bookmark: _Toc181111560][bookmark: _Toc181115270][bookmark: _Toc181115377][bookmark: _Toc181178779][bookmark: _Toc181969869][bookmark: _Toc181970552]WW/T 0020-2008  文物藏品档案规范
WH/T 80-2019  美术馆藏品登记著录规范
[bookmark: _Toc181111561][bookmark: _Toc181115271][bookmark: _Toc181115378][bookmark: _Toc181178780][bookmark: _Toc181969870][bookmark: _Toc181970553]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
[bookmark: _Toc181111562][bookmark: _Toc181115272][bookmark: _Toc181115379][bookmark: _Toc181178781][bookmark: _Toc181969871][bookmark: _Toc181970554]
[bookmark: _Toc181111563][bookmark: _Toc181115273][bookmark: _Toc181115380][bookmark: _Toc181178782][bookmark: _Toc181969872][bookmark: _Toc181970555]藏品管理
博物馆为了准确鉴别藏品的价值，确保藏品的安全，充分发挥藏品的作用，按照规定的工作程序和方法，对藏品所进行的科学管理。藏品管理有一套完整的工作程序和方法，包括接收、鉴选、分类、定级、登帐、编目、建档、入库、保管、提用、统计、注销等任务和内容。
[bookmark: _Toc181111564][bookmark: _Toc181115274][bookmark: _Toc181115381][bookmark: _Toc181178783][bookmark: _Toc181969873][bookmark: _Toc181970556]总则
博物馆藏品是国家宝贵的科学、文化财富，是博物馆业务活动的物质基础。需准确鉴别藏品的历史、艺术和科学价值，加强藏品的保护管理，确保藏品的安全，充分发挥藏品的作用。
博物馆应根据本馆的性质和任务收集藏品。藏品必须具有历史的或艺术的或科学的价值。藏品必须区分等级，一般分为一、二、三级藏品和一般藏品。其中，一级藏品必须重点保管。
博物馆对藏品负有科学管理、科学保护、整理研究、公开展出和提供使用(对社会主要是提供藏品资料、研究成果)的责任。保管工作必须做到：制度健全、帐目清楚、鉴定确切、编目详明、保管妥善、查用方便。
藏品保管是博物馆一项经常性的重要业务工作，应由馆长分工负责领导。必须设立专门保管部门，配备专职保管人员。保管人员必须实行岗位责任制，并保持相对稳定。
坚持保护第一、加强管理、挖掘价值、有效利用、让文物活起来，全面提升文物保护利用和文化遗产保护传承水平。刻苦钻研业务，忠于职守，廉洁奉公。
为保证藏品安全，进行科学研究或充分发挥藏品的作用，国务院文物行政部门可以调拨或借用全国文物系统所属各博物馆的藏品；省、自治区、直辖市人民政府文物行政部门可以调拨或借用本行政区域内文物系统所属各博物馆的藏品，其中一级藏品的调拨、交换，须经国务院文物行政部门批准。
[bookmark: _Toc181111565][bookmark: _Toc181115275][bookmark: _Toc181115382][bookmark: _Toc181178784][bookmark: _Toc181969874][bookmark: _Toc181970557]保管要求
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文物、标本入馆后的直接接收部门必须是保管部门，搜集人员要及时交保管部门履行接收手续，严禁长期放置搜集人员手中或直接利用，不办交馆手续。
入馆文物、标本经保管部门负责人签批后，由接收工作人员正式办理接收手续，接收人员要逐件清点入馆文物、标本的数目和现状。
新入馆文物、标本在未进行原始登记并对其进行清洁和技术处理时，切忌将其与已经入库的藏品混在一起。
在入馆文物、标本的接收工作中，要注意原始资料的准确、全面、来源清楚，为后面的编目、建档和利用打下良好的基础。
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识别文物真伪
由领导、专家和业务人员组成鉴定委员会或鉴定小组，对已经接收的文物进行认真的鉴定和选择。鉴定人员根据器物外形和内涵，从质地、铭文、造型、纹饰、工艺技术和作品风格等方面综合分析，结合科学仪器测试，做出准确判断。
判定藏品年代
有明确的出土地点和层位的出土文物，可依照考古发掘报告确定其年代。但有些明、清墓室的随葬器中也有不少前代文物，还须逐一判明，这种情况在商以来的少量墓葬中也有发现，不能一概以墓葬、墓室的年代判定其中所有文物的年代。
没有明确的断代依据可考的，按照出土文物中的典型器物和各代早已判定无误的标准器加以比较。有些器物本身并不典型，需要凭借有经验的专家详查考定。无法确定器物时代的，可采取估算方法，即约算一个较大的时间范畴或时期，如秦汉时期、隋唐时期等。
在近、现代文物中，因年代相去不远，所以判定时就较为准确。因此，这一时期文物一般都应用公元纪年，年限也比较可靠。
对于一些暂时无法断定时代的器物，虽经专家考证，仍无定论，在这种情况下，年代可暂不注明，俟日后再认识，予以判定。
确认藏品价值
确认一件器物有无收藏价值，要从藏品的历史价值、艺术价值、科学价值和经济价值诸方面认真加以全面分析。
许多文物是几种价值并存的，只要哪一种价值十分突出，都可以作为收藏的依据。
由于博物馆性质不同，对藏品价值的认识也会有区别，如地域、民俗、民族等诸多因素，都应予考虑。
艺术价值的高低也是相对的，应着重考察藏品在特定时代、环境中的工艺制作水平，如古代岩壁画、陶器彩绘和明清绘画相比，在技巧上有较大差距，但其艺术价值则是一致的。
随着博物馆类型的多样化趋势，自然、科技博物馆发展迅速，藏品的科学价值要求日益突出，不仅要反映古代科学技术的发明和发展的实物，而更多的是收存当代科技新成果。
有特殊经济价值的物品，也可以人藏，如许多博物馆旧藏中有一些珠宝、钻戒等类物品，经济价值很高，不少还有较高艺术价值。
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总登记账
藏品总登记账是博物馆收藏文物、标本的基本账，其性质是国家文化财产账，需登入由国家文物局规定的统一格式的藏品总登记账内。
总登记账流程
接收人员将入馆文物的相关资料(领导签字、办公会议文件批文等相关手续)和文物交给总账人员。
开始制作入库凭证（包括定名、尺寸、来源等）。
总账人员根据文物分库把凭证和文物交给保管员。
保管员根据凭证和文物制作卡片并登记分类账。
保管员把卡片返给总账人员（这时分类号已有）。
总账人员根据卡片内容登录总账，之后将总号打到卡片上给保管员。
保管员把总号打到分类账上。
登记藏品总账前，必须将卡片和实物进行核对无误后，方可登入。
登记藏品总账时，必须逐页、逐件、逐栏详细登记，不错不漏，保证字迹工整，账面清洁。
登记总账时必须用不易褪色的墨水填写，不得任意涂改。如需订正，要经部门领导批准后， 在订正处用红色墨水划双线，线上方写更正的内容，并在上面加盖更改人的图章或签字。
藏品一经登账，就必须保证账物相符。如有外拨、注销等，必须以书面凭证或上级批文为依据，及时在账上注明并加盖相应印章。
登记日期（年、月、日），凡属藏品管理部门的业务注记项、登记具体年月日，用阿拉伯数字填写，反映藏品正式编号入帐的时间。
总登记号，即藏品的总号，按藏品登入藏品总登记帐的先后，用阿拉伯数字编排，从1号至无穷。
总登记号一经确定，即登在藏品总登记帐上，标在卡片和藏品上，此总登记号就不能再给另一件藏品使用，即不能二件藏品重复使用同一个号。
如果藏品因拨出、损毁、退还、终止等原因注销，此号只能永远存留。
基本藏品分类账
藏品分类账是博物馆为加强藏品分类管理需要建立的，是各类文物藏品管理的依据。
藏品分类账的登记要求与总账登记相同。
及时将文物的变化情况反映在相应的分类账上。
分类号
标记藏品类目的符号，用以表示藏品在博物馆所属的类目以及在藏品分类体系中的位置和先后次序，便于藏品按质地分类保管和检索提用。
名称
藏品定名是直接表述藏品主要内容、特征和通称。其目的是区别于其他藏品的名称。
年代
登记馆藏文物年代，必须按其所属的考古文化期、历史朝代或历史时期而定。中华人民共和国成立以前的文物，有具体纪年的写具体纪年，并加注公元纪年；具体纪年不明的，写历史朝代或历史时期。中华人民共和国成立后的文物，一律写公元纪年。
数量
包括计数单位和单件实际组成的数量。
单件藏品，按一件计算，编一个总登记号。
成套藏品，组成部分不能独立存在的，必须按1件计，按整体编一个号。其不可分割的组成部分可给分号，但在实际数量栏内应注明其组成部分的实际数量。成套藏品，组成部分可以独立存在的，如不可分割而又同一来源且同时入馆的，就可以按“套”编一个总登记号，单位按“1套”计，实际数量则填写具体件数，其独立存在的各个个体可以编为分号，“件数”计具体数量。
尺寸、重量
藏品单件的长度，面积、体积和重量。其计量单位一律采用国家计量总局公布的统一法定计量单位。长度以厘米为基本单位，特大者用米；重量以克为基本单位，特重者用公斤；容量以毫升为基本单位，特大者用升。
质地
构成藏品的基本物质，一般可简要地注明，如陶质，布质，毛质，纸质等。一件藏品由多种质地构成，应择其主要质地写明。
完残情况
藏品的完整、损伤、残缺或污染等具体状况。
来源
藏品搜集的方式和来自的单位和个人，并注明藏品搜集的途径，如“发掘”、“移交”、“采集”、“收购”、“拨交”、“交换”、“捐赠”、“旧藏”等。
入馆凭证号
填写博物馆收入文物凭证上的编号。
注销凭证号
馆藏文物外拨、交换、退还、损毁、处理或终止等，总登记员应填写上述各类支出凭证，并在藏品总登记帐上注销。注销时，总登记员在该件藏品的各栏划上双红线，在注销凭证号栏注明凭证号名称、编号、藏品注销原因和去处、并加盖私章。
级别
按该件藏品的实际定级填写。
备注
一般填写文物的收购价格，捐赠奖金和上述各栏中需要补充说明的事项。
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编制藏品编目卡
藏品编目卡要求规范化，采用统一格式（见表1、表2）。
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项目的填写方法说明如下：
照片号，指藏品照片的底版编号。
作者，写制作人的姓名。一般不用作者字、号、别名等。
简述，主要概述藏品基本特征，如器型、纹饰、铭文和流传经过等，要做到简明扼要。
著录和文献，指与该藏品有关的研究论文、著作，以及历史文献记载。要注明著作者、题目、刊名、期数或书名、版本等。
款识、图记，必须按藏品的款署、印章、题跋抄录，不得随意删改。若图记内容过多，可节录主要部分，注明总数。
出土地点或产地，越具体，详尽越好。
鉴定意见，包括各种鉴定意见，或肯定或否定都要，填写并注明历次鉴定的时间、鉴定人或单位名称、使用何种鉴定方法、仪器以及结论。
藏品编目卡上的基本项目（如：入馆时期、登记号、数量、来源等等）要填写齐全，鉴定项目（如：名称、时代、质地等等）要求准确，能够反映出藏品的基本情况。
语言简练、准确，字迹工整。
编目卡片与“藏品登记帐”上相同的项目，在填写时要认真复核，发现问题及时修正和补充。
藏品编目卡全部项目填写完毕，检查无误后，再填写制卡人和制卡年月日。
建立藏品档案
对藏品原始资料进行全面、系统的鉴定研究，整理立卷的各种资料，建立藏品档案（按照WW/T 0020-2008  文物藏品档案规范标准）。
因为科学研究、陈列展览需要修复、复制、拓印文物的，在工作完成后，均应做出详细记录并归入文物档案。
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藏品应有固定、专用的库房，专人管理。
藏品出入库房必须办理出库、归库手续。
建立健全各类藏品的保护管理制度和安全操作规程。
各库保管员离岗前，本人必须向保管部指定人员正式点交所管之文物、卡片、单证、钥匙、有关资料及相关附属财产，未点交清楚前不得离开现任工作岗位。
节假日前后，需由库房保管员查库，杜绝隐患；春节、国庆等长假期间，需由保管部主任组织各库保管员进行封库。
社会各界因学术研究、业务需求等原因需要查看文物，应填写申请表，提出使用文物的具体要求，经有关领导书面批准后，方可由文物管理人员提取并在指定地点查看。
严格执行文物查看登记、记录的相关规定。
[bookmark: _Toc181178791][bookmark: _Toc181969881][bookmark: _Toc181970564]库房环境监测
库房应有防火、防盗、防潮、防虫、防尘、防光(紫外线)、防震、防空气污染等设备或措施。藏品各类库房应根据文物类别与材质要求，保持相对稳定和适宜的温度与湿度环境，保持库内环境清洁、空气清新。库房保管员应随时密切关注库房各类环境指标，发现异常情况应立即上报，协调相关部门调整。
[bookmark: _Toc181178792][bookmark: _Toc181969882][bookmark: _Toc181970565]科学排架，分类管理
藏品入库后，根据藏品实际情况，分别采用顺号排架或方位排架办法上架，一级藏品用专柜专卡保管。
各类藏品因性质、质地不同，应置于专有库房内，不得随意更改。凡用方位卡管理的藏品，需建立索引卡片 (可按柜、架或半柜为单位)，以便经常抽查。其存放位置非本库管理人员，他人不得更动。
藏品排架应注意：检查柜架和隔板是否稳定牢固及其承受力，保证藏品安全；柜内隔板和抽屉均要铺垫亚麻布或呢料等防滑材料。排架要利于节省空间和摆放有序，以便于日常管理。
各类藏品器身上的文物号是进行核对、查找工作的重要依据，任何人不得更改或涂抹。
[bookmark: _Toc181178793][bookmark: _Toc181969883][bookmark: _Toc181970566]记录库房工作日志
严守库房机密，建立《库房日志》。各库保管员每日出库前须将当天本人入库、出库时间，工作要点以及文物管理情况等分别记明，以备日后查用。
[bookmark: _Toc181111571][bookmark: _Toc181115281][bookmark: _Toc181115388][bookmark: _Toc181178794][bookmark: _Toc181969884][bookmark: _Toc181970567]使用要求
[bookmark: _Toc181178795][bookmark: _Toc181111572][bookmark: _Toc181115282][bookmark: _Toc181115389][bookmark: _Toc181969885][bookmark: _Toc181970568]文物接收
接收考古发掘的文物
我国地下埋藏的文物和古生物化石非常丰富，考古发掘的文物是博物馆藏品来源的重要途径之一。根据《中华人民共和国文物保护法》第三章第三十四条规定：“考古发掘的文物，应当登记造册，妥善保管，按照国家有关规定移交给由省、自治区、直辖市人民政府文物行政部门或者国务院文物行政部指定的国有博物馆、图书馆或者其他国有收藏文物的单位收藏。”
博物馆向文物考古研究单位提出移交考古发掘文物的函件。
经双方主管领导同意，文物考古研究单位向博物馆提供文物移交清册。
由接收工作人员正式办理接收手续，接收人员要逐件清点入馆文物、标本的数目和现状，核收有关原始材料、各种单据和凭证。
文物移交清册内容有物品的名称、质地、出土地址、数量、完残程度和移交时间等。清册由调出单位和接收单位双方负责人签字并加盖公章，一式两份，交双方共同收存入档。
将入馆的文物、标本暂时存放在临时库房中，这些文物、标本在未进行原始登记并对其进行清洁和技术处理时，切忌将其与已经入库的藏品混在一起。因此临时库房最好选择单独库。
[bookmark: _Toc181178796][bookmark: _Toc181969886][bookmark: _Toc181970569]藏品提用
藏品保管部门所有藏品出馆点交手续，由保管部具体负责办理。保管部依据馆内正式批文，按照借用藏品清单，会同提取文物单位共同办理藏品出库、出馆手续。藏品出库、出馆、退还手续，如无特殊原因要在馆内办理。
未经登账的文物不得提用外借。对国家文物局公布的五类禁止出国展览和五类限制性出国展览的文物，保管部要严格把关。限制性出国展览的文物确需外借的，必须组织3名以上文物科技保护、博物馆方面的专家，进行现场评估。
借出藏品出馆必须要有馆内正式批文、借用协议书及文物借用清册。
一级文物外借，需向国家文物局正式备案。
馆藏文物出馆、境展览，一级文物数量不得超出展品总数的20%。超出20%的，报请国家文物局， 由国家文物局报国务院审批同意后方能办理出库、出馆手续。
藏品借出馆外应从严掌握。借用单位必须采取措施，确保藏品安全，并按期归还。文物借用的期限，必须注明文物归还的具体时间，借用文物的最长期限不得超过三年。续借的期限也在此期限之内。
馆内需要提用藏品时，必须填写进出库凭证，并经分管领导批准。用毕应及时归库，按原凭证进行核对，办清手续。文物出库时，提取部门与保管部门须履行交接手续，并由双方经手人签字确认。
藏品的内包装应按照不同藏品的属性，选择囊匣、木质藏品箱和织物类等内包材料。体积较大和较重的藏品可采用木质藏品箱；木箱两侧安装把手，方便藏品搬运。所有材料在制作前都应进行消毒。书画、文献、拓片等纸质藏品，应使用无酸包装材料。
藏品的外包装一定要选择对藏品无损害、无污染、减震效果好、可重复利用的材料。因藏品质地不同、体积不一、完残程度各异，包装方式也不尽相同，但都应以确保藏品安全为前提。
[bookmark: _Toc181111573][bookmark: _Toc181115283][bookmark: _Toc181115390][bookmark: _Toc181178797][bookmark: _Toc181969887][bookmark: _Toc181970570]藏品统计
藏品总数及增减数字，每年年终应及时上报主管文物行政部门。重要情况应附文字说明。
[bookmark: _Toc181111574][bookmark: _Toc181115284][bookmark: _Toc181115391][bookmark: _Toc181178798][bookmark: _Toc181969888][bookmark: _Toc181970571]藏品注销
调拨、交换出馆等情况的藏品，必须办理注销手续。
[bookmark: _Toc181115476][bookmark: _Toc181969889][bookmark: _Toc181970572]文物修复
修复只限于残损的部分，绝对不可随意改变或加以创作。文物修复时，不得任意改变其形状、色彩、纹饰、铭文等。修复前、后要做好照相、测绘记录，修复前应由有关专家和技术人员制定修复方案；修复中要做好配方、用料、工艺流程等记录。
[bookmark: _Toc181115477][bookmark: _Toc181969890][bookmark: _Toc181970573]文物复制
经常使用的一级文物和容易损坏的文物应予复制，作为陈列，研究的代用品。复制品应加标志，以免真伪混淆。
[bookmark: _Toc181969891][bookmark: _Toc181970574]文物拓印
为科学研究、陈列展览需要拓印文物的，元代及元代以前的，应当翻刻副版拓印；元代以后的，可以使用文物原件拓印。在文物原件上拓印的，禁止使用尖硬器具捶打。
[bookmark: _Toc181970575]档案交流
博物馆、纪念馆等单位保存的文物、文献信息同时是档案的，依照有关法律、行政法规的规定，可以与档案馆在档案的利用方面互相协作，可以相互交换重复件、复制件或者目录，联合举办展览，共同研究、编辑出版有关史料。
[bookmark: _Toc181111575][bookmark: _Toc181115285][bookmark: _Toc181115392][bookmark: _Toc181178799][bookmark: _Toc181969892][bookmark: _Toc181970576]附则
本规范自公布之日起施行，适用于全市文物系统所属的各类型博物馆，同时也适用各级文物考古研究院和文物保管单位。
本规范由馆长组织实施，主管文物行政部门对实施的情况进行必要的指导、监督和检查。
各博物馆可根据本办法，结合具体情况，制定补充规定。原有规章制度中与本规范相违背的，以本规范为准。
各博物馆藏品保管部门或保管人员对违反本规范及馆内补充规章制度，妨碍文物安全的行为，有权不执行。双方认识无法统一时，由馆长决定。如仍存不同意见时，藏品保管部门可向主管文物行政部门反映并执行其最终决定。
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