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1.范围
本规范确定了文物艺术品拍卖标的存放、包装、运输等保管方面的基本要求。
本规范适用于中华人民共和国境内的文物艺术品拍卖活动。
2.术语和定义
《文物艺术品拍卖规程（SB/T 10538-2009）》确立的术语和定义适用于本规范。
2.1 拍卖标的存放
拍卖人为避免拍卖标的受损，依照拍卖标的的材质、包装形态、质量以及安全要求，设定合理的存放方式。
2.2 库房管理制度
拍卖人为确保拍卖标的安全而建立的有关库房管理制度。
2.3 拍卖标的点交
交接双方对拍卖标的名称、编号、数量和保存状况等基本信息进行详细记录、核对和交接的过程。 
2.4 拍卖标的记录
拍卖人对拍卖标的相关信息的记录和管理。
2.5 拍卖标的包装
拍卖人使用适当的包装材料、容器、方法，采用相关的技术设备和手段，对拍卖标的进行外部保护的过程。
2.6拍卖标的运输
拍卖人因巡展、预展或其它原因，大规模或长途携带、运送拍卖标的。拍卖标的运输包括拍卖人携带及委托第三方托运等方式。
3.拍卖标的保存管理
3.1 库房管理基本要求
3.1.1拍卖人应建立库房管理制度，至少包含人员进出库房管理，拍卖标的进出库管理，拍卖标的存放、盘点、移交管理，拍卖标的运输包装管理，库房设施和设备定期检查、维修管理等内容。
3.1.2库房帐、物须指定专人分开管理。
3.1.3库房管理人员须尽职尽责，坚持原则。
3.1.4库房管理人员应保持库房整洁，注意库房内温、湿度适宜。
3.1.5 库房管理应定期从防火、防盗、防潮、防霉、防虫蛀等方面进行风险评估与防范。
3.1.6 库房禁止用作拍卖标的保管以外的用途，包括照相、办公以及非相关物品储存等。
3.2库房基本设施
3.2.1拍卖标的库房符合国家安全建筑标准和消防要求。
3.2.2拍卖标的库房应安装适合的影像采集、报警和消防系统，满足各类拍卖标的基本的安全保管条件。对有特殊保管要求的拍卖标的，应视情况配备相应的防水、防尘、防虫、防火、防盗等保管设施。 
3.3 拍卖标的存放
3.3.1 库房存放拍卖标的，应按照拍卖标的材质、包装形态、质量以及安全要求，设定合理的存放方式，避免拍卖标的受损。
3.3.2 库房存放拍卖标的应放置有序、标识清晰，便于查找和提取。
3.3.3 尚未签署委托拍卖合同或需暂存库房的拍卖标的，交接双方须以书面形式签署点交及暂存记录。临时存放拍卖标的须经企业有关责任人同意。
3.3.4 未上拍和流标的拍卖标的，拍卖人应及时通知委托人取回，并告知其保管期限。
3.3.5拍卖人应以书面形式与委托人、买受人明确拍卖标的保管期限及超期存放的处理。
3.3.6库房管理人员在每场拍卖会结束后，对库存本场拍卖标的进行账、物盘点。
3.4 拍卖标的记录
3.4.1 签署委托拍卖合同并移交拍卖人保管的拍卖标的，拍卖人自交接起，应记录拍卖标的基本信息和状况，直至拍卖标的完成交割或退回后存档。
3.4.2 拍卖标的记录一般包括：委托拍卖合同编号、委托人、保留价等基本情况；拍卖标的名称、尺寸、数量、质地、形式、作者、创作年代、瑕疵、装裱、包装等拍卖标的状况；拍卖标的的出版、著录、入关手续、购藏记录等相关资料。图录编辑后，增加上拍情况、图录编号等。拍卖结束后，增加拍卖标的成交、提货情况。
3.4.3 拍卖人保管拍卖标的期间，如受委托人要求对拍卖标的进行修复的，需明确责任，并建立完善的修复记录存档备案。
3.4.4 拍卖人应安排专人负责档案保管，拍卖人可根据信息的重要性制定拍卖标的记录保密级别及调取规范。
3.5 拍卖标的出入库管理
3.5.1拍卖标的出入库房，须建立齐备的出入库手续和登记，建议采用电子化管理方式。
3.5.2拍卖标的入库点交，库房保管员须核对拍卖标的的名称、数量、保存状况以及附加材料等。
3.5.3买受人持拍卖标的提取凭证办理提取手续。买受人提取拍卖标的后，拍卖人应当场收回拍卖标的提取凭证。
买受人委托他人提取拍卖标的时，代理人应出具买受人的授权委托书及拍卖标的提取凭证。授权委托书应载明代理人的姓名或者名称、身份证件种类以及号码、代理事项、代理权限和有效期。拍卖人应核对代理人的有效身份证件，并复制留存。
3.5.4 委托人凭委托拍卖合同及有效身份证件领取拍卖标的。
委托人委托他人办理领取事宜时，代理人应出具委托人的授权委托书。授权委托书应载明代理人的姓名或者名称、身份证件种类以及号码、代理事项、代理权限和有效期。拍卖人应核对代理人的有效身份证件，并复制留存。
3.5.7 拍卖标的临时出库的，由库房保管员负责拍卖标的安全；拍卖标的暂时离开企业营业场所的，须经企业有关负责人批准，并应填写《拍卖标的临时出、入库登记表》（见附录A），安全由携带人负责。
3.6拍卖标的保管操作要求
3.6.1 接触拍卖标的时，应保持手部清洁与干燥，并根据需要佩戴手套、口罩。
3.6.2 接触易损拍卖标的时，严禁佩戴饰物。 
3.6.3 接触拍卖标的时，应选择其最佳受力点，轻拿轻放。
3.6.4 接触可分离部件的器物，应将各部分分开持拿。
3.6.5 向他人移交易碎类拍卖标的，应以稳固平台为载体，禁止手递手移交。
3.7库房安全管理
3.7.1库房应严禁烟火，在明显处悬挂禁止烟火标志。库房内及附近严禁放置易燃易爆物品。
3.7.2库房管理员应定期检查各类库房设施，填写检查记录，如有故障，立即修理、更换。
3.7.3非库房管理人员进入库房应有库房管理员在场。
    3.7.4所有进入库房人员禁止携带私人箱包、提袋、大衣、雨具及易燃易爆品，库房内不宜使用钢笔、印油等易污损拍卖标的的文具。
3.8库房门禁管理
3.8.1 库房门禁应采用双人交叉式管理，由专人分开负责，并在企业相关部门登记备案。
3.8.2 库房门禁严禁乱扔、乱放或借予他人。
3.8.3 库房门禁丢失，应立即报告企业相关负责人。
3.9 库房盘点管理
3.9.1拍卖人应建立库房定期盘点制度，对库存拍卖标的进行定期盘点。盘点数量与账面数量若有差异，应立即会同相关部门查明原因，及时处理。
3.9.2库房管理员岗位变更时，应按规定履行拍卖标的移交工作。
4.拍卖标的运输包装
4.1 拍卖标的包装基本要求
4.1.1 拍卖人应根据拍卖标的材质、体积、存放要求等因素选择适合的包装形式，利用相关的技术设施设备，对拍卖标的进行安全保管。
4.1.2 包装时应注意对拍卖标的内部结构、质地及表面层进行保护。
4.1.3 拍卖标的包装须注意防水、防潮、防霉、防虫、防震和防变形等。
4.2内包装要求
4.2.1 内包装箱（盒）的规格应依据拍卖标的的外形、尺寸而定。  
4.2.2 易碎类拍卖标的一般应在内包装箱（盒）内填充软絮，减少移动过程中拍卖标的的震动、摩擦和碰撞。
4.2.3 拍卖标的包装，须事先检查瑕疵，并做特别处理。
4.2.4 拍卖标的可移动的附件，可置于同一包装箱内。无法装入同一包装箱内的，可独立包装，但须加注标识，以确定分开包装的物品属同一标的。
4.2.5 对带有原包装/原装裱的拍卖标的，拍卖人应按照委托人意见，对其原包装/原装裱进行保管。
4.3 外包装要求
4.3.1 外包装是将配有内包装的拍卖标的根据装箱的规格，选择适宜的包装方法和材料，实现防潮、防水、防震、防摩擦，防挤压和防温湿度变化等。
4.3.2 外包装箱的规格须考虑所要搭乘的交通工具的各部位的宽度和高度，以保证有足够空间使包装箱通过。
4.3.3 拍卖标的的外包装箱建议选择结构合理，坚固耐用，拆御方便的包装箱/盒。
4.3.4 将若干个内包装箱集中放置外包装箱时，根据拍卖标的的材质、器型码放，严禁将易损拍卖标的倒置。
4.3.5 对于体积、重量较大的拍卖标的，可先将其边、角和镂空处等进行保护，再对整体进行固定。
4.3.6运输前，如有特别保管要求的，拍卖人可在外包装箱上清晰、醒目标识出勿压，易碎，不可倒置，小心轻放等标志。
4.4 拍卖标的运输
4.4.1 拍卖人进行巡展、预展等活动，必须安排专职人员全程押运或全程跟随；对于体积、重量较大的拍卖标的，可委托具有相应专业能力的公司进行运输。
4.4.2 委托第三方运输拍卖标的，拍卖人须与承运方履行交接手续并告知其拍卖标的的特质及运输注意事项。
4.4.3 对于易损或本身有瑕疵的拍卖标的，拍卖人可在运输前记录其保存状态、瑕疵情况。
4.4.4 采用全封闭箱式货车进行拍卖标的运输时，拍卖人应合理码放外包装箱于车内，并固定位置；发车前、停车后，随车人员须对拍卖标的装载的牢固程度进行检查。
4.4.5 采用火车、飞机等公共交通方式运输拍卖标的，拍卖人在包装箱通过安检通道时，应注意勿被挤压、剐蹭；对于易损或价值贵重的拍卖标的，拍卖人可安排专职人员随身携运。
4.4.6 随身携运拍卖标的，携带人作为拍卖标的运输安全负责人，应做到物不离人。
4.4.7 拍卖标的运输应做好保密和安全防范措施。
4.4.8 拍卖人应注意尽量减少包装箱的装卸次数。
4.4.9 拍卖标的运达目的地后，尽快送至展场或库房，当场进行交接，交接双方须详细清点拍卖标的数量，检查保存状态等。
5.拍卖经营安全管理
5.1 拍卖标的保险
5.1.1在委托人与拍卖人签订委托拍卖合同并将拍卖标的交付拍卖人后，委托人要求为拍卖标的安排保险的，拍卖人应代为安排保险,相关费用由委托人承担。无法投保的，双方另行约定拍卖标的风险责任。
5.1.2拍卖人为拍卖标的所签署的保险，为拍卖标的安全的保护性条款，并非拍卖人对拍卖标的价值的保证或担保。
5.2 展场拍卖标的保管
5.2.1 拍卖人应选择符合安保要求的场地进行拍卖标的预展、巡展等活动。展览前，拍卖人应与场地、布展、安保、监控等相关合作方制定活动预案，明确各方责任人，确保活动有序进行。
5.2.2 拍卖人应在展览场地安排监控设施，选择具有相应专业能力的监控公司、安保公司等。
5.2.3 展览场地应具备消防设施设备。
5.2.4 展场布置应避免占用、遮挡消防通道。
5.2.5 展览现场，监控方应在拍卖标的到位前完成布置，并检测效果。现场监控应无死角、24小时不间断并持续到拍卖标的全部撤展后。
5.2.6 拍卖人应根据拍卖标的及展览场地的实际情况，合理设计展区、搭建展具。展具、灯具等应符合国家安全标准及相应拍卖标的的特殊要求。
5.2.7拍卖人应指定具有专业能力的工作人员参与布展、现场服务工作，并细化责任人。现场工作人员不得私自离岗、换岗。
    5.2.8现场工作人员交接班时须进行拍卖标的点交，确认拍卖标的数量、状态等，如有异常情况，应立即向企业相关负责人汇报。（《拍卖标的点交记录》，见附录B)
5.2.9展览开始后，如需调换拍卖标的位置，须经企业相关负责人同意。现场工作人员取放拍卖标的时，须放置平稳。拍卖标的交予他人审看时，不可离开现场工作人员视线。
5.2.10 对于光照、温湿度要求较高的拍卖标的，展场应具备相应调节方案。
5.2.11 展览现场应设置临时库房，当日展览结束后，每间库房建议预留不少于两名公司职员值班。非值班人员不得留宿库房，如需进入库房，应经企业相关负责人批准。
5.3 拍卖经营场所安全管理
5.3.1拍卖人应在办公场所的出入口安装监控设备，并安排人员负责监控。
5.3.2 拍卖人应建立消防安全管理制度，制定消防、防汛等应急预案，落实各项安全工作责任人。
5.3.3拍卖人应定期检查电器设备、线路和消防设备。
5.3.4拍卖人应定期组织员工进行消防、安全培训，增强员工的安全责任意识和风险防范意识。







附 录 A
（资料性附录）

《拍卖标的临时出、入库登记表》

	出库时间：   
	出库原因：
	出库期限：

	编号
	年代/作者
	名称
	质地形式
	数量/尺寸
	备注（瑕疵情况等）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	经手人：
	提取人：  
	负责人：

	归库时间：    

	交货人：     
	接收人：
	

	备注：









附 录 B
（资料性附录）

《拍卖标的点交记录》
	点交时间：                                          
	点交原因：

	备    注：

	编号
	年代/作者
	名称
	质地形式
	数量/尺寸
	备注（瑕疵情况等）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
移交人：

接收人：

	备注：
















注：本记录一式二份，交接双方各持一份
 (
1
)
