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晋中学院美术系美术馆管理规定

第一条 为规范晋中学院美术系美术馆（以下简称“美术馆”）的

运营管理，明确职责分工，保障展览活动高效有序开展，结合美术

系实际，制定本规定。

第二条 本规定适用于美术馆内校级、省级展览的策划、预算编

制、经费报销、安全管理及日常运营等工作。

第三条 展览分类

（一）校级展览：由美术系或校内单位主办，以教学科研成果

展示、师生作品展为主的公益性展览。

（二）省级展览：由省（市）级文化部门、行业协会等指导或

联合主办或承办，具有专业性、学术性和社会影响力的展览。

第四条 审批流程

各级展览的举办，需策划及承办方提交《展览策划书》和预算，

经美术馆馆长审核，科研副主任审批，系主任审核，后报学校宣传

部备案。

第五条 预算编制标准

项目 校级展览 省级展览 省级以上展览

场地布置费 ≤5000元 ≤2万元

根据展览实际
情况和专项经
费来源预算

作品运输/保险 美术系统筹 据实际情况预算

作品装裱 据实际情况预算 据实际情况预算

展览画册 据实际情况预算 据实际情况预算
展览海报设
计、制作和安

装费
≤5000元 ≤2万元

接待/开幕式 ≤2000元 ≤1万元

学术研讨会 ≤2000元 ≤1万元

媒体及其他费 ≤2000元 ≤5000元
备注：1、校级展览侧重教学与校内美育推广，预算从严控制。
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2、省级展览可根据实际情况申请预算额度，但需附书面说
明。

第六条 经费来源：各级展览根据学校和系部实际情况，从美术

系年度教学经费、各专业建设经费或校专项经费支持等项目中列支。

第七条 报销流程：各级展览根据实际支出情况，需提供合同、

正规票据等相关资料。报销时需凭发票、预算表及展览总结报告，

经美术馆馆长审核、科研副主任审核签字、主任签字后，方可报学

校财务处进行报销。

第八条 馆长职责范围

（一）统筹管理：协助系科研副主任全面负责美术馆的全面管

理工作，具体负责美术馆的日常运营事务，制定并执行年度（学期）

展览计划和预算，同时监督相关制度的落实情况。

（二）预算审核：负责对校级、省级展览的预算方案进行初步

审核，确保经费使用合理且符合规定；

（三）展览协调：负责与校内承办单位及省级合作方进行对接，

统筹安排作品装裱、运输、布展、宣传、安保等展览相关各项工作。

（四）安全管理：定期检查展厅设施状况及报备维修，妥善保

管陈展设备，定期组织消防演练，并严格落实展品防盗、防损等安

全措施；

（五）档案管理：建立健全展览档案库及保管好作品，系统留

存展览策划书、合同文本、影像资料等相关展览文件；馆长须每学

期向美术系提交美术馆运营总结报告。

（六）对外联络：代表美术馆积极参与学术交流活动，积极拓

展省级及以上级别的展览合作资源。

（七）完成系领导交办的其他与美术馆相关的工作任务。

第九条 问责机制

若因管理失职导致展品损坏、经费超支或发生安全事故，馆

长将承担主要责任。视情节轻重，将给予通报批评或行政处分，并
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依据具体情况扣除年度相应的业绩绩效。

第十条 安全规范

（一）应与承办方共同安排专人负责值守，确保展厅安全；同

时，监控系统应全天候运行，对展厅进行全面监控。

（二）展览中的高价值作品必须单独投保，以确保作品在展览

期间的安全；此外，需提前向学校保卫处进行报备，做好相应的安

全防范措施。

第十一条 应急处理

发生突发事件（如火灾、盗窃）时，馆长须立即启动预案，并

于半小时内向美术系及学校保卫处书面报告。

第十二条 本规定由晋中学院美术系负责解释，尽事宜参照学校

及系部其他管理规定执行，自发布之日起施行。

晋中学院美术系

2025年 3月 10日


