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可移动文物预防性保护和文物数字化保护利用

工作指引

总则

本指引依据广东省可移动文物预防性保护和文物数字化保

护利用相关政策和标准，结合项目的特点和文物保护工作实际，

整理工作思路，梳理从方案编制后的申报、报备、项目验收到

结项每个阶段所需申报材料，并给出操作建议。让申请单位明

确工作流程，辅助核对清点和规范报送所需材料。

本指引适用于国家重点文物保护专项补助资金申请和使

用，应用于广东省辖区内博物馆可移动文物预防性保护和文

物数字化保护利用方案申请和项目验收工作。

编写依据

中华人民共和国文物保护行业标准《馆藏文物预防性保

护方案编写规范》（WW/T 0066—2015）

国家文物局《关于加强可移动文物预防性保护和数字化

保护利用工作的通知》（办博函〔2018〕348 号）

广东省文物局《关于进一步规范可移动文物预防性保护

和数字化保护利用工作的通知》（粤文物函〔2020〕36 号）

《国家重点文物保护专项补助资金管理办法》

中华人民共和国文物保护行业标准《WW/T 0107—2020

馆藏文物预防性保护装备验收要求》
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一、整体流程
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二、方案申报

提交方式：逐级报送至

省文物局

提交材料：

1、公文（命名为《×××关于审核×××博物馆馆藏

可移动文物×××方案的请示》）

2、项目申请依据（政策法规、文件等）

3、申请事项（包含方案名称及概况）

4、方案编制信息表

5、设计依据

6、现状

7、目标

8、具体措施

9、实施安排

10、组织管理

11、经费预算

12、各方签章

13、其他文件，如：资质证书

14、缺项情况说明（ 如未能提供以上细项写明原因）

15、非第一次申请的，公文写明“第×次”，增加上次

批复意见（相关公文，如有专家意见，同时附上）并附方案

修订说明（对批复意见、专家意见逐项对照说明）

注：表格及具体要求详见《馆藏文物预防性保护方案编写规

范》（WW/T 0066—2015）等标准规范
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三、方案报备

提交方式：逐级报送至省文物局

提交材料：

（一）方案报备请示正文要求

1、公文命名为：《×××关于×××博物馆馆藏可移

动文物×××方案的备案报告》

2、在文物局批复指定时间内报备（如超出指定时间需

写明迟报原因）

3、修改后的方案报地方局文物科审核

4、申请事项（包含方案名称及概况）

（二）文本要求

1、广东省文物局关于方案的批复

2、根据文物局批复修改的方案，标记为“修订版”

3、方案修订说明（对批复意见、专家意见逐项对照说

明）

4、缺项情况说明（ 如未能提供以上细项写明原因）
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四、项目验收

提交方式：逐级报送至省文物局

提交材料：

（一）项目验收请示正文要求

1、 公文命名为：《×××关于×××博物馆馆藏可

移动文物×××项目验收的请示》

2、 申请事项及概况（包含项目名称、项目经费，项目

完成时间）

3、 在文物局备案情况

4、 在文物局批复指定时间内验收（如超出指定时间需

写明迟报原因）

5、 非第一次申请的，公文写明“第×次”。

（二）原申报批复材料

1、文物局批复方案，如审批意见要求修改并备案的， 同

时提供修改后上报备案的修改版方案。

2、如拨付经费与方案申请经费有较大差异，应提供根 据

拨付经费、批复方案（修改备案方案）、实际情况编制的实施方

案（如有专家论证意见，可提供）。

3、非第一次验收，需另外提供上一次省文物局不同意验

收的批复（相关公文，如有专家意见，同时附上）并附修订/整

改说明（对批复意见、专家意见逐项对照说明）
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（三）结项报告

第一部分：项目概况（简要描述项目来源与实施情况，包括方

案申报与批复，经费申报与批复，实施内容和时间，项目实施

整体效果等）

第二部分：项目实施情况（申报目标与实施的对比，实施具体

内容，实施成效）

第三部分：经费使用情况（申请资金金额、下达资金金额、实

际开支金额）

第四部分：相关证明材料（附件）

1、广东省财政厅专项资金批复文件

2、采购情况：货物与服务清单（名称、价格），合同， 验收材

料，图纸，检测报告等

3、单位签章（正文：结项报告封面；附件：所提供的 变更

单、验收报告、接收单、竣工单等应有签章）

4、其他（申请验收单位提供自己觉得重要，但上面没 有说

到的内容）

5、缺项情况说明（ 如未能提供以上细项写明原因）

注：表格及具体要求详见中华人民共和国文物保护行业标准

《馆藏文物预防性保护装备验收要求》（WW/T 0107—2020）等标

准规范。



6

（四）财政补助项目专项审计资料

（在收到文物局验收通过的通知后提交。验收文件中已经提供

的项无需重复提供）

请复印或提供以下资料：

1、营业执照副本

2、立项相关资料

（1）董事会（办公会）关于项目立项的决议文件

（2）立项依据及批复情况（复印相关文件）

（3）项目计划书和项目总概算

（4）专项资金项目申请表

（5）项目基本情况介绍

（6）申请项目的建设情况

（7）委托研发（开发）合同或协议或任务书

（8）专项经费使用管理办法

（9）专项经费台账登记制度

（10）其他与项目相关的资料

3、项目资金投入情况

（1）项目投入的银行进账单等银行单据

（2）银行对账单

（3）政府拨入资金使用说明的相关文件
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4、项目收入及支出情况

（1）主要销售合同及开出的发票

（2）与该项目有关的主要材料、设备、仪器的采购合同和

相关发票

（3）主要从业人员情况表和研发人员工资表

（4）项目收入和支出辅助账或台账

（5）与项目收入有关的主要销售或服务合同（协议）

（6）该年度审计报告

5、《管理层声明》（联系广东省博物馆协会提供模板， 电

话：020-38046808，gdmuseuma@126.com）

指导单位：广东省文化和旅游厅

编制单位：广东省博物馆协会

发布时间：2022 年 9月
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