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	一、公共服务
	1、开放绩效
	1.1  免费向社会公众正常开放，开放天数不低于300天（2分）
	1.2  年均每平方米观众载量：年观众人数/展示区面积=年均每平方米观众载量。年均每平方米观众载量2

	2、观众服务
	2.1  观众休息、存包、纪念品卖场等服务设施齐备，运行良好，环境优美、空气清新（1分）
	在展厅设有观众休息室、存包柜、纪念品商店、饮水机、婴儿车、雨伞、医药箱、语音导览等服务设施，设施齐备
	2.6、设置公众问卷，定期开展公众调查，了解观众需求，询问满意度（1分）
	2.6、设置公众问卷，定期开展公众调查，了解观众需求，询问满意度（1分）
	2.7、在醒目位置设置观众意见簿，征询观众意见和建议，改进博物馆工作（1分）

	3、志愿服务
	3.1 志愿者管理制度健全，制定有志愿者管理考核办法（0.5分），常年开展志愿者招募和培训。（1分）
	3.2 有志愿者讲解员队伍，常年参与博物馆志愿服务人数不低于4—8人（1分），积极发挥志愿者作用，广

	4、网络服务
	4.1、 建有博物馆网站，网站信息丰富，更新及时，网站运行良好（1.5分） 
	4.2、能通过网络为公众提供开放信息、参观预约、答疑等服务（0.5分）

	微博宣传
	5、制度建设
	5.1、博物馆各项制度健全（5分）
	5.2、财务管理制度健全（1分）


	第一章  职责
	1 领导班子工作职责
	2 文物保护部工作职责
	3 宣教部工作职责
	3.1 工作职责
	3.2 宣教部正、副主任职责
	3.3 讲解员岗位职责
	3.4 咨询台工作人员职责

	4 保管部职责
	4.1 保管部主任职责
	4.1.1 在业务主管馆领导的领导下，全面做好保管部的各项业务工
	作。
	4.1.2 以身作则，严格遵守库房各项规章制度。
	4.1.3 负责保管部日常工作，包括文物库房的管理、文物的预防性
	保护以及编写每年的工作计划和年终总结。
	4.1.4 随时监督检查文物库房的各项工作手续。
	4.1.5 检查岗位制度执行情况。
	4.1.6 负责接收、拨交、捐赠、借入、借出、寄存、复制、淘汰等
	各项文物的登记造册。
	4.1.7 负责文物出入库的清点移交及相关的凭证手续的管理。
	4.1.8 涉及本部室业务人员的委派学习，应与副主任协商决定，并
	通报部室全体成员。

	4.2 保管部副主任职责
	4.2.1 在部室主任的领导下，协助部室主任做好本部室的各项工作。
	4.2.2 严格遵守库房各项规章制度。
	4.2.3 具体负责一级文物库房的管理。 
	4.2.4 在部室主任出差或外出时，负责本部室的各项工作。

	4.3 文物库房保管员职责
	4.3.1 在部室主任、副主任的领导下，认真完成各项业务工作。
	4.3.2 严格遵守库房各项规章制度。
	4.3.3 保管好各自所属文物库房的钥匙，下班后及节假日一律放到
	保险柜，不得擅自带出库外，并做好记录。
	4.3.4 负责领取、登记和保管所属库房的财产。（包括库房药剂、设备和其它技术用品）
	4.3.5负责所属文物藏品的保管养护，实行科学操作规程。定期对所管库房文物进行一次全面的清理，对文物
	4.3.6 保持所属库房内的整齐卫生。每季度对整个库房区进行全面
	清扫。
	4.3.7 各自建立库房工作记录（包括出入库情况、藏品动态保养措
	施、操作方法等），并协助进行文物藏品卡片的编写。
	4.3.8 对自己分管的文物藏品要达到一定的熟悉程度，以为业务研究工作提供便利。


	5 研究部工作职责
	5.1 学术委员会办公室正、副主任职责
	5.1.1 协助馆领导组织、协调、实施馆内重大业务工作事项。
	5.1.2 组织本馆科研项目的拟订、申报，各类图书的编写、出版以
	及科研成果的评奖等工作。
	5.1.3 指导馆内专业技术人员有效开展业务研究工作与学术交流活动，为文物保管、保护、陈列工作提供科
	5.1.4 本着“科研兴馆”的思想，指导、协调各部门业务人员开展研究工作。
	5.1.5 负责本部门全面工作，副主任协助主任工作，主任外出时，副主任主持工作。

	5.2 学术委员会办公室工作职责
	5.2.1 负责馆内业务研究、组织和协调业务工作。
	5.2.2 调查业务工作中带有较重要的问题，研究有关理论、政策问
	题，为馆长会议提供专业决策依据。
	5.2.3 指导馆内专业人员完成各类专业论文、专著的编写、起草工作及编纂馆内大事记。
	5.2.4 负责本馆馆刊的征稿、编辑、印发工作以及安排组织专业人员业务讲座。
	5.2.5 负责本部门安全防范、防火工作。
	5.2.6 完成馆领导安排布置的各项工作。


	6 工会工作职责
	7 办公室工作职责
	7.1 办公室财务人员岗位工作职责

	8 展陈部工作职责
	8.1 主任职责
	8.2 副主任职责
	8.3 内容设计岗位职责
	8.4 形式设计岗位职责
	8.5 对外展览工作职责
	8.6工作职责

	9 保卫科工作职责
	9.1 保卫科工作职责
	9.2 固原博物馆游客高峰期应急预案
	9.3展厅文物安全保护办法
	9.4 展厅安全应急预案
	9.13 安全隐患整改操作规程

	十 党支部工作职责

	第二章  制度
	1 保管部制度：
	1.1 宁夏固原博物馆藏品库房管理办法
	1.2 宁夏固原博物馆藏品的接收、鉴定、登帐、编目、建档
	1.3 宁夏固原博物馆借入文物管理办法
	1.4 宁夏固原博物馆文物出入库管理办法
	1.5 宁夏固原博物馆展厅文物安全保护方案
	1.6 自治区博物馆文物征集管理暂行办法
	1.7 宁夏固原博物馆文物安全操作规程
	1.8 宁夏固原博物馆文物展览点交办法

	2 保护部制度
	2.1 固原博物馆文物保护部工作职责
	2.1.1 负责本馆文物的科学保护工作，减少文物的自然老化，防止机械性损 伤和物化生物因素的损坏，使
	2.2 固原博物馆文物保护部修复室管理制度
	2.3 固原博物馆文物保护部仪器室管理制度
	2.4固原博物馆文物保护部化学试剂管理制度

	3 宣教部制度
	3.1 观众投诉处理制度
	3.2 宣教部管理制度及惩罚办法
	3.3 讲解员对外服务规范

	4 办公室制度
	4.1 公务用车节油和维修及办公用品管理制度
	4.3 用水计量、统计制度
	4.4 用水器具定期检修制度
	4.5 事业单位财务规则
	4.6 合同管理制度
	4.7 政府采购管理制度
	4.8 出差管理制度
	4.9 预算业务管理制度
	4.10 固定资产管理制度
	4.11 考勤管理办法 
	4.12 档案室管理制度
	4.13 财务收入管理制度
	4.14 财务支出管理细则
	附表1
	附表2

	5 展陈部制度：
	5.1 具体工作管理制度
	5.2 交流部精神文明创建管理办法

	6 党支部制度：
	6.1 党员学习制度
	6.3 党费收缴制度

	7 保卫科制度
	7.1 监控室工作管理制度
	7.2 展厅钥匙管理制度


	第三章、其他
	1 保卫科
	1.1 固原博物馆游客高峰期应急预案
	1.2 监控室职责及考勤扣分细则
	1.3 游客高峰期应急预案

	2 陈展部
	2.1 创建文明部室规划
	2.2 精神文明创建责任书

	3 党办
	3.1 加强廉政风险防控管理办法


	二、教育研究
	6、社会教育：
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