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前  言

  本文件按照GB/T1.1—2020《标准化工作导则 第1部分:标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由国家档案局提出并归口。
本文件起草单位:广州市档案馆、国家档案局政策法规司、中国第一历史档案馆、广州市档案发展中

心(广州市音像资料馆)、广州地铁集团有限公司。
本文件主要起草人:王海滨、王彩虹、唐贞全、柏德有、李美芳、周刚、张镇升、宋香蕾、何芮、倪晓一、

袁晓璐、陈艳艳、朱亚涛、罗少燕。
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档案展览工作规范

1 范围

本文件确立了档案展览工作总体要求、组织管理、选题立项、内容设计、形式设计、施工布展、验收、
开放运行、宣传推广、撤展和文件归档的工作规程,规定了相关专业技术要求。

本文件适用于档案馆(室)基本陈列、专题展览的组织和实施,其他展览参照使用。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中,注日期的引用文

件,仅该日期对应的版本适用于本文件;不注日期的引用文件,其最新版本(包括所有的修改单)适用于

本文件。

GB/T2893.5 图形符号 安全色和安全标志 第5部分:安全标志使用原则与要求

GB3095 环境空气质量标准

GB/T50104 建筑制图标准

GB50169 电气装置安装工程 接地装置施工及验收规范

GB50222 建筑内部装修设计防火规范

GB50303 建筑电气工程施工质量验收规范

GB50325 民用建筑工程室内环境污染控制标准

GB50720 建设工程施工现场消防安全技术规范

DA/T90 档案仿真复制工作规范

JGJ/T244 房屋建筑室内装饰装修制图标准

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1
档案展览 archivalexhibition
按一定主题组织,以档案为主要展品的展览。

  注:包括但不限于基本陈列、专题展览等。

3.2
基本陈列 permanentexhibition
以馆(室)藏档案为主要展品,辅以多种展示手段,反映馆(室)藏特色,在馆(室)内常设的、内容相对

固定的展览。
[来源:DA/T34—2019,3.2,有修改]

3.3
专题展览 themeexhibition
反映特定主题的,以档案为主要展品,展期非长期,举办地点非固定的展览。
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3.4
策展人 curator
展览策划人

在展览项目中担任构思、组织、管理并起核心作用的专业人员。
[来源:WW/T0088—2018,3]

3.5
展览大纲 exhibitionoutline
展览内容的基本框架。

  注:一般包括展览主题、结构框架、基本内容及主要展品等。

3.6
展览内容文本 exhibitioncontenttext
在展览大纲基础上完成的展览内容设计完整文本。

3.7
档案展品 archivalexhibit
为呈现展览主题展示的档案展件。

  注:一般是档案复制件或仿制件。

3.8
辅助展品 auxiliaryexhibit
为呈现展览主题辅助展示的物品和展项。

  注:包括但不限于沙盘、雕塑、场景、模型或多媒体等。

4 总体要求

4.1 档案展览工作应突出档案特色,发挥档案存史资政育人作用,服务党和国家工作大局、服务人民

群众。
4.2 档案展览工作应科学、规范,体现时代性、专业性和艺术性。
4.3 档案展览工作应确保档案实体安全、信息安全,依法保护知识产权、隐私权和肖像权等合法权益。

5 组织管理

5.1 机构与人员

明确展览工作的日常管理部门或人员。根据举办展览的需要,确定策展人及组建展览团队,明确指

导单位、主办单位、协办单位、承办单位和支持单位等。
策展人由举办展览的单位,按有关决策制度确定。展览举办方和实施方组成的团队成员宜涵盖策

展人、档案研究人员和负责内容设计、形式设计、施工布展、项目监理、档案收集保管及仿真复制、展览开

放运行及宣传推广等方面的专业人员,并可根据需要聘请外部有关专家和顾问,展览团队的工作职责见

附录A,并建立相应的沟通协调机制。

5.2 实施模式

应根据展览实际情况,确定展览实施模式为独立实施、多方合作或服务外包等,并依据相关规定进

行招标采购。

5.3 流程管理

档案展览工作涉及选题立项、内容设计、形式设计、施工布展、验收、开放运行、宣传推广、撤展及文
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件归档等,流程见附录B。

6 选题立项

6.1 选题提出

由负责展览的部门或策展人依据档案机构的职能、馆(室)藏档案和相关研究状况,结合需求提出选

题,也可与其他机构开展选题合作与交流。

6.2 选题分析论证

6.2.1 必要性分析

明确选题在档案展览中的定位和作用,可从服务中心大局、传承优秀文化、推动文化交流、弘扬爱国

主义精神、落实档案存史资政育人作用等方面分析选题必要性。

6.2.2 可行性分析

调查梳理与所选主题相关的档案数量、类型、价值、密级、保管单位等情况,了解相关研究成果、历史

文献资料等现状,结合观众需求、经费情况、展览时间、场地空间、人才保障等因素进行可行性评估。

6.2.3 效益分析

对所选展览主题可能产生的效益指标进行分析,内容包括但不限于社会效益指标、文化效益指标、
可持续影响指标等,确保展览选题符合各项效益指标。

选题分析论证相关示例见附录C。

6.3 审核立项

按规定程序,做好预算编制方案,报相关部门审批后立项。

7 内容设计

7.1 确定展览大纲

根据展览定位、目标观众和传播目的,确定展览名称和内容结构。展览名称应准确反映主题、简洁

凝练,可为单一名称,也可为主标题加副标题的复合名称;内容结构应紧扣主题、逻辑清晰、层次分明、关
联紧密,一般由部分、单元等层级标题组成。展览大纲经审核后,作为确定展品,撰写展览内容文本及解

说词的工作基础。

7.2 确定展品

7.2.1 档案展品

根据选题遴选、征集、借用与主题契合度高的档案作为展品,包括文书档案、科技档案、专业档案、照
片档案、录音录像档案和实物档案等,宜按照统一格式,列明所选展品的名称、档号、时间、内容、类型、保
管单位和来源等要素。

7.2.2 辅助展品

根据实际需求,确定沙盘、雕塑、场景、模型、绘画、综合装置等辅助展品及其说明。根据选题、展品、
3
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经费、场地空间等因素,合理科学地采用多元化互动与多媒体。

7.3 撰写展览内容文本

根据展览大纲的结构层次,确定展览重点、鉴选档案展品、设计辅助展品、进行展品组合、编写文字

说明。文字说明由前言、部分、单元、组、结束语,以及展品说明、多媒体内容等组成,相关示例见附录D。

7.4 展览内容审核

7.4.1 开放审核

所有展出档案应进行开放审核,重点审核涉及国家安全、重大利益、个人信息,以及其他有敏感信息

的档案,不应损害国家安全和利益,不应侵犯他人的合法权益。

7.4.2 专业审核

展览内容文本需经专家咨询、审定,确保表述正确、精炼,符合目标观众的认知水平,不出现专业性、
常识性错误。

8 形式设计

8.1 概念设计

8.1.1 设计说明

包括项目概况、传播目的、设计理念原则、展陈方式、图纸绘制、施工方式、工艺材料及资金概算等主

要内容。

8.1.2 功能分区和布局

根据展览内容和展厅条件,合理进行展览空间功能分区,形成展览平面布局图;合理规划档案展品、
辅助展品展出位置,绘制立面图。

8.1.3 观众动线设计

根据展览内容、展厅情况和观众参观视觉习惯和心理,确定合理的展览出入口和参观线路,以避免

出现“回头路”和“交叉路线”为原则。参观路线宜根据从左至右的阅读习惯,以顺时针方向展开。观众

动线应清晰、有序、宽敞,确保应急疏散路线合理通畅。在条件允许的情况下,观众动线宜考虑各类群体

需要,体现人文关怀。

8.1.4 设计效果图

形式设计人员根据展览内容和展厅情况,确定展厅总体环境设计风格、色调和照明,并提供各主要

部分设计、重点展品展示和互动展项设计、多媒体创意设计的效果图等。

8.2 深化设计

8.2.1 展厅氛围设计

宜通过展墙、展柜、展托、地面铺装、天花吊顶的色彩、造型、照明及音响等进行展厅空间氛围营造。

8.2.2 展墙及立面造型设计

展墙可分为固定展墙、临时搭建展墙、可移动展墙等,设计应明确材料、结构与施工工艺,符合消防
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安全要求。立面造型宜综合考虑历史真实性、展品安全性、观众安全性、视觉吸引力、材料适用性、造价

合理性、观众舒适性等。

8.2.3 平面设计

应根据展览内容的逻辑关系、主次权重和层级对展览文字、档案展品和辅助展品进行统一的平面排

版设计,做到美观大方、重点突出、主次分明。
展览字体、字号宜根据内容文本文字层级,按照展览标题、前言结语、部分、单元、展示组、展品说明

的级别进行区分。相同层级的内容在字体、字号和设计风格上保持基本一致;不同层级的内容,字号、字
重逐级递减。横排版文字阅读顺序为从左至右,竖排版文字阅读顺序为从右至左,原则上使用规范汉

字,特殊情况可以保留或使用繁体字、异体字或外文。宜将重点文字、图片、展品展示区域控制在观众最

佳视觉范围内,一般以距离地面高度0.8m~2.5m为宜,以儿童为目标观众的展览可适当降低高度。

8.2.4 展项设计

应以保证展品安全和消防安全为前提,结合观众感官体验的需要,进行各展项的具体设计,明确材

料、结构与施工工艺,合理安排展品密度,科学做好展柜选型和展台、展托、灯具照明设计等。
沙盘、雕塑、场景、模型、绘画、综合装置等辅助展品宜注重历史真实性、艺术性、科学性、耐久性与安

全性的统一。互动多媒体展项宜考虑造型美观性、观众参与互动性、内容可更新性和技术的时代性,宜
使用技术成熟、稳定、耐久、维护成本低的技术手段,避免对观展环境及观众健康造成影响。

8.2.5 电气设计

展厅电气设计应涵盖强电和弱电系统,宜设置中控系统对展厅照明、展柜、多媒体、温湿度、讲解等

设备进行开闭总控、设备分控及远程状态监控、预警,确保档案展览安全。中控系统宜充分考虑设备兼

容性和未来新增各类设备设施的软硬件接口预留。

8.2.6 展厅安防系统设计

宜坚持防护级别与风险等级相适应原则,展品宜安放在展柜内。安防摄像头需根据展墙位置进行

设置,监控不应有盲区。展厅门、窗、展柜、裸露展品应根据需要安装入侵报警器。

8.2.7 效果图与施工图

深化设计应提供展览设计效果图,以及平面图、立面图、剖面图、节点大样图、特殊部位详图、强弱电

设计施工图等图纸,并提供详细的设计说明和设备明细表。图纸的绘制应符合 GB/T50104和

JGJ/T244的规定。

8.3 评估优化和图纸会审

由展览举办方和专家等对深化设计方案进行评估优化,并组织相关部门进行图纸会审,重点评估形

式设计的内容表现准确度、传播效果、艺术创作水准、观众和展品安全、后期维护等。优化后的方案按规

定程序确认后,作为施工和验收的依据。

9 施工布展

9.1 资质要求

施工布展单位应具备与展览规模或造价相应的资质。施工布展人员应持相应专业证书上岗作业。
5
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9.2 项目管理

施工布展单位应制定严密的项目管理方案,确保项目按期顺利完成。项目管理方案包括施工布展

项目人员组织架构、工作人员名单及职责、项目造价、进度管理、质量保证管理、风险管理和施工人员管

理制度等。

9.3 材料和设备要求

施工中所选装修材料、设备及配件应安全、环保。

9.4 用电、消防安全和环保要求

9.4.1 用电安全

施工布展单位进行展厅电气线路及设备安装、改装,应严格按照GB50303、GB50169的规定施工。

9.4.2 消防安全

施工布展应严格执行GB50720的规定,确定消防安全负责人和管理人,落实消防安全管理责任。
施工应严格遵守GB50222的规定,使用材料、消防设施和标识的安装符合消防安全要求。

9.4.3 环保要求

施工单位材料选用和工程施工严格执行GB50325的规定,采取有效措施控制材料污染物含量和

施工现场的粉尘、废气、废弃物、噪声等。

9.5 展览布展

9.5.1 展品交接

档案展品出入库房应办理出库、归库手续;对征集、借用的展品,应办理相应手续,确保安全规范。
交接双方应对档案展品的数量、状况进行核对、清点,填写档案展品交接表,相关示例见附录E。

9.5.2 仿真复制

按照DA/T90的规定,对档案进行仿真复制。

9.5.3 展品布置

在确保展品安全的基础上,布置宜科学、合理、美观,便于传递主题信息。

9.5.4 展品保护与安全

应确保温湿度、光照等符合展品保管要求,防止自然或人为因素对展品的损害,并定期检查和维护

保养。

9.6 项目监理

为确保展览项目按期、保质、安全、有序完成,展览举办方可聘请项目监理单位对工程质量、造价、进
度、支付和安全等进行全过程监理,对于设计变更的项目,按规定程序审核报批,并做好各方关系协

调,确保施工材料、施工组织方式、施工工艺标准符合国家标准和合同要求。
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10 验收

分为施工过程验收和最终验收两个阶段。施工过程验收包含单项和阶段性验收,隐蔽工程应及时

验收。最终验收分为初步验收和正式验收两个阶段。布展完工后,展览举办方应组织设计、施工单位和

项目监理进行初步验收,发现问题及时整改。初步验收后,经过一定时间的试运行,确认施工材料、工艺

水平、体验效果、安全检测和试运行评估都达到设计要求,形成正式验收报告,并建立固定资产台账。

11 开放运行

11.1 展览开放应确保展厅环境与空气质量符合GB3095和GB50325的有关要求;安全标志应齐全、
醒目、规范,并符合GB/T2893.5的有关要求。

11.2 展览施工布展单位应为展览开放服务提供全方位的使用培训,确保展厅控制系统和设备设施正

常使用,并根据协议对展览进行及时维护、定期检修和设备保养。

11.3 参观指引宜规范、全面,参观线路和配套服务设施标识明显,照顾特殊人群需要,确保现场安全。

11.4 应建立巡查制度,对展品、设施设备、装修装饰进行巡查,发现问题及时检修,确保展览正常安全

运行。

11.5 应建立突发事件应急处置预案,对开放运行过程中可能危害展品及人员安全等的情况进行预

判,并开展模拟演练。

11.6 宜为观众提供人工讲解或智能导览服务,讲解人员应经过专业培训。

11.7 展览运行期间宜对观众反馈的意见进行收集,并根据意见进行完善。

12 宣传推广

12.1 从展览选题立项开始,宜同步筹划宣传推广工作,制定宣传推广方案,合理安排宣传推广经费。

12.2 宜利用电视、广播、报刊、网络等多元渠道,在展览前、中、后各阶段进行展览宣传。

12.3 宜配合展览举办形式多样的教育推广活动,制作宣传手册、音像制品和文创产品等宣传品,并建

立宣传品使用登记台账。

12.4 宜综合运用信息技术开展网上展览。

13 撤展

按程序确定撤展时间后,检查、清点展品,履行归还手续,填写档案展品交接表,相关示例见附录E。
展品经与原件保管单位协商一致妥善处理。无需归还的档案复制件,要由相关部门将文字和图片内容

集中销毁,确保不被二次利用或流入市场,以免造成不良社会影响。

14 文件归档

档案展览工作中形成的具有保存价值的文件材料、音视频、宣传品、文创产品等应及时归档。档案

展览项目的归档整理参照DA/T28的有关规定执行。
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附 录 A
(资料性)

展览团队成员工作职责

  表A.1给出了展览团队成员工作职责示例。

表A.1 展览团队成员工作职责示例

序号 团队成员 工作职责

1 策展人
负责展览选题的提出,整体把握展览内容与形式方案,对项目经费预估、实施、结
算等工作进行统筹

2 档案研究人员 负责档案的梳理研究,为展览提供学术支撑

3 内容设计人员
负责选取展品,撰写展览大纲、展览内容文本和讲解词,参与形式设计及布展实施

工作

4 形式设计人员
负责展览的空间规划、立面设计、平面设计、展项设计、效果图绘制、施工图绘制等

各项设计工作

5 档案收集保管人员 负责展览所需档案的收集、提供、归还入库,并提出档案展示环境建议

6 施工布展人员
负责但不限于展览的基础框架搭建,展板、展柜、展具制作,强弱电布线,中控、安
防、多媒体设备、照明安装与现场调试等各项施工布展工作

7 仿真复制人员 负责对展览所需档案进行仿真复制

8 项目监理人员
负责对展览工程质量、造价、进度、支付和安全等进行全过程监理;对项目合同进

行管理;协调有关单位之间的工作关系

9 开放运行人员
负责与内容设计、形式设计以及施工布展等人员进行沟通,做好展览开放运营

工作

10 宣传推广人员 负责策划各类展览宣传推广方案、组织展览与媒体对接宣传

11 文件归档人员 负责展览工作全流程文件的归档与管理
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附 录 B
(资料性)

档案展览工作流程

  图B.1给出了档案展览工作流程。

图B.1 档案展览工作流程图
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附 录 C
(资料性)

展览选题分析论证表

  表C.1给出了展览选题分析论证表的参考样式。

表C.1 展览选题分析论证表

选题名称

经费预算

及来源
预算: 万元;来源:

展览场地 展厅,面积 平方米

策展团队 策展人: ;团队成员:

展览基本构想与框架

必要性分析

可行性分析

效益分析

审核立项意见
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附 录 D
(资料性)

展览内容文本示例

  以下给出了展览内容文本的示例。

主标题

———副标题

 前言

包括展览的背景、目标、意义等内容。

 第一部分:标题+说明

 第一单元:标题+说明

  第一组:标题+说明

   档案展品一:档案+文字说明(包含:档案标题、保管单位、档案内容等)

   档案展品二:档案+文字说明(包含:档案标题、保管单位、档案内容等)

   辅助展品:说明辅助展品的内容与设计要求。
……

  第二组:标题+说明

……

 第二单元:标题+说明

……

 第二部分:标题+说明

……

 结束语

包括展望、鸣谢等方面内容。
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附 录 E
(资料性)

档案展品交接表

  表E.1给出了档案展品交接表的参考样式。

表E.1 档案展品交接表

序号 档号 题名 形成日期
责任者/

所有者
载体形态 数量 展品照片 完好程度

  注:完好程度一般分为破损、轻微破损、完好。

移交人: 接收人:

移交单位/部门:  (签章) 接收单位/部门:  (签章)

日 期: 日 期:
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