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前    言 

本标准由中华人民共和国国家文物局提出。 

本标准由全国文物保护标准化技术委员会（SAC/TC289）归口。 

本标准起草单位：秦始皇兵马俑博物馆。 

本标准主要起草人：朱学文、张颖岚、赵昆、马生涛、叶晔、张天柱。 

本标准是首次发布。 
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馆藏文物出入库规范 

1  范围 

   

本标准规定了馆藏文物出入库的操作流程和所需的相关工作文档，不包括新增文物入库。 

本标准适用于文物收藏单位的文物出入库操作、登记工作。 

 

2  规范性引用文件 

 

下列文件中的条款通过本标准的引用而成为本标准的条款。凡是注日期的引用文件，其随后所有的修改

单（不包括勘误的内容）或修订版均不适用于本标准，然而，鼓励根据本标准达成协议的各方研究是否

可使用这些文件的最新版本。凡是不注日期的引用文件，其最新版本适用于本标准。 

WW/T 0017-2008  馆藏文物登录规范 

WW/T 0019-2008  馆藏文物展览点交规范 

 

3  术语和定义 

 

WW/T 0017-2008 中确立的以及下列术语和定义适用于本标准。 

3.1   

出入库  in-out storage 

馆藏文物因展览、研究、保护和修复等原因从库房提取和退还的过程。 

3.2   

点交  condition check 

文物交接双方对出入库文物的名称、编号、数量和保存状况等基本信息进行详细核对、交接、记录的过

程。 

3.3   

提用人  handler 

获得授权许可，负责办理文物借用手续的责任人。 

3.4   

文物管理员  conservator 

负责馆藏文物保管的人员。 

 

4  文物提用审批手续 

 

根据文物提用目的和文物级别的不同，需获得相关机构的批准。 

4.1  修复 

一级文物的修复，应经省级文物行政部门审核后报国家文物行政部门批准。二、三级文物的修复，应报

省级文物行政部门批准。 

4.2  拍摄绘图 

4.2.1 收藏部门为文物管理进行的拍摄绘图，应报收藏部门负责人批准。 
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4.2.2 本单位为制作出版物进行的拍摄绘图，应报单位法人或法人授权人批准。 

4.2.3 外单位拍摄绘图，一级文物应经省级文物行政部门审核后报国家文物行政部门批准。二、三级

文物应报省级文物行政部门批准。 

4.3  馆外展出 

借用一级文物，应经省级文物行政部门审核后报国家文物行政部门批准。借用二、三级文物，应报省级

文物行政部门批准。 

4.4  馆内陈列 

应报单位法人或法人授权人批准。 

 

5  馆藏文物出入库的操作流程 

 

5.1  文物提用人根据提用目的、文物级别，办理文物提用报批手续，批准后，文物管理员入库提取文

物。 

5.2  文物管理员与提用人进行点交，由文物管理员填写《文物出入库凭证》出库栏目，双方确认后签

字。点交参照 WW/T 0019－2008 执行。 

5.3  文物出库。 

5.4  文物归还时，文物管理员与提用人依据文物借出时的《文物出入库凭证》清点文物，填写《文物

出入库凭证》的入库栏目，并签字、存档。 

5.5  文物入库。 

5.6  若在归还时，文物现状发生变化，文物管理员必须做出“文物现状发生变化报告”并同提用方共

同签字，上报相关负责人，按相关处理意见实施并存档。 

5.7  定期对文物出入库情况进行藏品数量变动和提用动态统计。 

 

6  馆藏文物出入库相关文档 

 

6.1  文物提用相关审批文件 

6.2  文物出入库凭证 

文物出入库时填写的凭证，记录文物出库和入库时的信息。其基本内容应包括：  

a） 提取原因； 

b)  总登记号； 

c） 文物名称； 

d） 年代； 

e） 质地； 

f） 数量； 

g)  尺寸、质量； 

h） 级别； 

i)  出库时文物现状、入库时文物现状； 

j） 文物管理员、提用人签名； 

k)  提取单位或部门； 

l)  归还人、文物管理员签名； 

m)  借出时间和归还时间； 

n)  相关负责人签名。 

6.3  藏品数量变动统计表 
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藏品数量变动统计表是藏品管理用的辅助表格，方便随时统计库房内的藏品数量。藏品数量变动统计的

基本信息项包括： 

a)  前期藏品总数； 

b)  本期增加数； 

c)  本期减少数； 

d)  本期藏品总数； 

e)  起止时间； 

f) 制表人、审核人签名。 

藏品数量变动统计表格参见附录 A 的表 A.1。 

6.4  藏品提用动态统计表 

藏品提用动态统计表是藏品管理用的辅助表格，方便记录库房内藏品数量的变动情况。藏品提用动态统

计的基本信息项包括： 

a)  馆内提用； 

b)  馆外提用； 

c)  其他； 

d)  合计； 

e)  起止时间； 

f)  制表人、审核人签名。 

藏品提用动态统计表格参见附录 B 的表 B.1。 

 

7  文物出入库中的影像记录 

 

在文物出入库的登记中，文物现状用文字不能尽述的部分，应采用影像记录，参照 WW/T 0017－2008

附录 B 执行。 
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附录A 

（资料性附录） 

藏品数量变动统计表（样表） 

 

A.1 《藏品数量变动统计表》格式 

 

表A.1 藏品数量变动统计表 

起止时间：                                                   制表时间：       

项目 

 

类别 

前期 

藏品 

总数 

本期增加数 本期减少数 本期

藏品

总数 

 

备 

注 
移交 调入 捐赠 交换 其他 小计 损毁 调出 其他 小计 

              

              

              

审核人：                                     制表人： 

 

A.2  《藏品数量变动统计表》填写说明 

A.2.1  类别 

根据各收藏单位文物分类标准填写。 

A.2.2  本期增加数 

因移交、调入、捐赠、交换等原因新入库的藏品数量。 

A.2.3  本期减少数 

因损毁、调出等原因已出库且需注销的藏品数量。 
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附录B 

（资料性附录） 

藏品提用动态统计表(样表) 

 

B.1《藏品提用动态统计表》格式 

表 B.1 藏品提用动态统计表 

起止时间：                                                                    制表时间：     

用途 

 

 

 

 

 

类别 

馆内提用 馆外提用 

其他 合计 

馆 

内 

陈 

列 

拍 

摄 

绘 

图 

科 

学 

研 

究 

观 

摩 

鉴 

赏 

保 

护 

修 

复 

馆 

外 

展 

出 

境 

外 

展 

出 

保 

护 

修 

复 

次

数 

数

量 

次

数 

数

量 

次

数 

数

量 

次

数 

数

量 

次

数 

数

量 

次

数 

数

量 

次

数 

数

量 

次

数 

数

量 

次

数 

数

量 

次 

数 

数 

量 

                     

                     

审核人：                                                        制表人： 

 

B.2  《藏品提用动态统计表》填写说明 

B.2.1  馆外提用 

包括在文物收藏单位以外举办的各类展览和需在文物收藏单位之外的其他机构进行的文物保护修复。 

B.2.2  其他 

上述内容之外的工作。 
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