辽阳博物馆文物库房管理规定
1、 藏品应有固定、专用的库房，专人管理。

2、 库房内禁止存放易燃易爆物品、腐蚀性物品及其它有碍藏品安全的物品，并严禁烟火。

3、 上下班前应检查水、电、门、窗和恒温恒湿设备，有异常情况应及时与有关负责人联系。不经常进入的库房，每周应定期检查。

4、 每个库房均实行双岗双锁制，进入库房须两人各持钥匙分别开锁。各库房钥匙各自负责。库房钥匙一律不准带出馆外。
5、 保管部主任负责核实入库审批手续，督促有关人员做好库房钥匙取用登记，监控室应对每次进入库房情况进行录像，发现问题要及时报告。

6、 保管员应严守库房机密。
7、 非库房管理人员未经馆长、分管馆长或保管部主任许可，不得进入库房。库房不接待参观。
8、 对库房内准备处理的柜箱或杂物，要经过仔细检查，确认未夹带文物再进行处理，严防藏品丢失。
9、 做好每年文物库房的安全例检工作。
保管员职责

1、 负责本类藏品的保管和安全。
2、 保持藏品及文物库房内整洁、卫生，记录库内的温湿度情况，认真记好库房日志。
3、 熟悉消防灭火器材的使用。

4、 完成本类藏品的电脑信息化、数字化工作。
5、 取、放藏品时严格遵守操作规程。

6、 积极与文物保护人员配合，做好藏品保护、保养工作。

7、 藏品卡、物、账相对应，完善卡片内容，保存好卡片、底片、纸质文档、电子文档。

8、 做好藏品使用记录，遵守藏品入库、出库、归库规定，做好本类藏品的进出库工作。

9、 定期检查文物藏品保存状态。

10、 负责本类藏品的陈列展览筹划工作。
十一、结合本类藏品的特点，做好文物研究工作。

十二、完成上级交给的各项临时任务。

出、入库区管理制度

1、 本部门人员进入库区，必须佩带工作牌或携带有效证件。

2、 馆内人员因工作需要进入文物库房的，应经主管领导批准和部门负责人签字，并在库房保管人员的陪同下方可进入。
3、 馆外人员（上级主管部门例行检查的人员除外）一般不允许进入文物库房，如因工作需要进入文物库房时，必须经馆长批准后并在有关人员的陪同下方可进入。

4、 保管人员必须对出入库房的人员进行记录，详细记明入库人员的姓名、人数、单位、进出库房时间及原因等事项。
5、 凡进入文物库房人员必须遵守《文物库房安全管理规定》。

6、 凡进入文物库房人员严禁携带提包、手袋、打火机、水杯等，进入库房禁止穿高跟鞋、拖鞋。

7、 未经馆领导批准，馆外人员不得在库区和文物库房内拍照、摄像。
