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南京工业大学文件 
 

南工校档〔2026〕3 号 

 

 

关于印发《南京工业大学 
校史馆管理办法》的通知  

 
各单位、各部门： 

南京工业大学校史馆是学校传承办学文脉、弘扬南工大精

神、展现办学成就、落实文化育人的重要阵地，也是对外宣传与

校际交流的重要窗口。为规范校史馆日常运行与参观管理，更好

发挥其育人及公共服务作用，特制定《南京工业大学校史馆管理

办法》，现予印发，请遵照执行。 

特此通知。 

 

 

 

南京工业大学        

2026 年 6 月 12 日      
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南京工业大学校史馆管理办法 
 

第一章  总则 

 

第一条  南京工业大学校史馆（以下简称校史馆）是传承校

史文脉、弘扬南工大精神、展示办学成就、开展文化育人与爱校

教育的重要阵地，是学校对外宣传与校际交流的重要窗口。为规

范校史馆开放接待、展品管护、场馆运维及安全管理各项工作，

营造文明有序的参观环境，切实发挥校史馆育人与公共服务职

能，结合学校实际，制定本办法。 

第二条  本办法由南京工业大学档案馆统筹执行，适用于校

史馆日常开放、团体及个人参观、讲解接待、临时活动、设施运

维等全部工作，所有参观人员、工作人员、讲解员均须严格遵守。 

第三条  校史馆坚持公益开放、规范管理、安全有序、文明

服务的原则，面向校内外合法合规开放，免费提供参观服务与公

益讲解服务。 

 

第二章  开放对象与开放时间 

 

第四条  开放对象：本校师生员工、历届校友、学生家长、

校内各二级单位，以及党政机关、企事业单位、社会团体、友好

高校等社会各界来访人士。校外盈利性培训机构、中介、旅行社

等商业团体不予接待。 
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第五条  常规开放时间：周一至周五上午 9:00—11:30，下

午 14:30-17:00。 

第六条  特殊时段管理：法定节假日、寒暑假开放时间由档

案馆提前发布公告，实行动态调整；学校举办重大活动、场馆检

修、布展施工期间，可临时闭馆，并提前告知预约单位。夜间原

则上不对外开放参观。 

 

第三章  预约与接待管理 

 

第七条  参观实行“个人自主参观、团体预约参观”管理制

度。 

1. 校内师生个人可在正常开放时段自主入馆参观。 

2. 10 人及以上团体参观、需要官方讲解服务的参观团队，

须提前两个工作日以上，通过南京工业大学档案馆微信公众号或

南京工业大学企业微信 APP 提交预约申请，经审核确认后方予

以接待。 

第八条  预约履约管理：预约团队须按时到馆，逾时 30 分

钟未到场且未提前报备的，自动取消本次预约。无法按期参观的，

须提前取消预约，无故多次爽约的单位将暂停预约资格。 

第九条  团体限流管理：单次入馆参观团体人数控制在 40

人以内，人数较多时由工作人员统一安排分批入馆，保障参观秩

序与观展体验。 

第十条  接待管理：校内公务接待、校外来宾参观、校友回
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访、学生研学活动，由档案馆根据学校相关部门具体要求，统筹

安排，规范讲解口径。 

 

第四章  入馆参观规范 

 

第十一条  所有参观者须着装整洁、言行文明、仪态庄重，

自觉服从馆内工作人员管理与引导，有序参观。 

第十二条  严格执行入馆禁令： 

1. 严禁携带食品、各类饮料、易燃易爆、腐蚀性、尖锐性、

污染性物品及宠物入馆； 

2. 馆内全程严禁吸烟、明火、用餐、丢弃杂物，保持展厅

干净整洁； 

3. 严禁大声喧哗、追逐打闹、倚靠展柜、坐卧通道等，杜

绝一切扰乱参观秩序的行为； 

4. 严禁触摸、挪动、磕碰展品、展柜、铭牌说明及场馆设

施，严禁涂改、污损、覆盖展陈图文资料； 

5. 未经档案馆许可，禁止私自开展宣讲、讲解、录像直播、

商业拍摄等行为； 

6. 禁止擅自使用闪光灯、自拍杆、三脚架等设备，避免损

伤文物与珍贵展陈资料。 

第十三条  未成年人、中小学生团体研学参观，须由监护人、

校内预约联系单位及团体所属单位安排专人全程陪同，全面负责

团队秩序与人身安全，杜绝安全隐患。 
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第十四条  参观者须爱护公共财物，凡因违规操作、故意损

坏展品、设施、墙面展陈的，须照价赔偿，并依规追究责任。 

 

第五章  场馆运维与展品管理 

 

第十五条  档案馆专人负责校史馆日常管理，承担场馆开闭

馆、设施巡检、展品管护、参观登记、台账留存、讲解队伍管理

等工作。 

第十六条  建立常态化巡检机制，每日检查灯光、电路、展

柜、门窗、消防设施、监控设备运行状态，及时排查安全隐患，

破损、错位、过时展陈内容以两年期为跨度更新整改；重大内容

变动，采取一事一议，且须报分管校领导审定后再修改。 

第十七条  馆内展品、实物档案、图文资料实行台账化管理，

一物一登记、全程可追溯。展品原则上不予外借，确因工作需要

外借的，须经档案馆负责人审批，完善登记、签字、归还手续。 

第十八条  所有新增、替换、更新的展陈内容，须严格落实

意识形态审核、内容审核制度，坚持“先审核、后布展、定期复

核”，确保展陈内容准确、严谨、合规。 

 

第六章  讲解队伍管理 

 

第十九条  校史馆讲解员由档案馆、团委统一招募、培训，

讲解员队伍按照《南京工业大学学生社团建设管理办法》进行管
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理，实行挂牌上岗制度。 

第二十条  讲解员须熟悉校史内容，讲解规范准确、端庄热

情、语速适中，统一仪容仪表，维护学校与校史馆良好形象，严

禁发表不当言论、随意解读展陈内容。 

第二十一条  讲解员须服从场馆统一调度，认真完成接待讲

解任务，出现违规失职、损害场馆形象行为的，依规取消讲解资

格。 

第二十二条  留学生讲解员由海外教育学院统一培训、管

理，明确具体负责人，并确保其所讲内容真实、严谨，不得随意

延展、擅自表达。 

 

第七章  安全与应急管理 

 

第二十三条  严格落实消防安全管理规定，消防通道全程畅

通，消防器材完好有效，严禁遮挡、占用、挪用消防设施，严禁

私拉乱接电线、违规用电。 

第二十四条  闭馆前工作人员须全面巡查场馆，逐一关闭水

电、锁闭门窗，检查展品及设施完好情况，确认无安全隐患后方

可离岗。 

第二十五条  遇突发情况、安全隐患、展品损坏、设施故障，

工作人员须第一时间处置、疏散人员、上报情况，做好台账记录

与闭环整改。 
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第八章  附则 

 

第二十六条  本办法的具体解释工作由档案馆承担。 

第二十七条  本办法自发布之日起施行。 
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