
 

  دستورالعمل پلمپ و فك پلمپ موزه ها                                                        

  )سالنهاي نمايش(موزه ها ) الف 
حفاظت، اقدام به كنترل كامل موزه و نماينده يگان  قانوني وي نمايندهپس از اتمام ساعت بازديد و تعطيلي موزه ها، امين اموال يا  -۱ماده 
درب اصلي سالن توسط ، و ضمن مطابقت اشياء با فهرست مصور اشياء موجود در هر سالن  و حصول اطمينان از وجود كليه اشياء  نموده

فرم ( فرم صورتجلسه . شودمي انجام پلمپ دوم  نيز توسط نماينده يگان حفاظت مي گردد، قفل و پلمپ  قانوني وي نماينده امين اموال يا
كليد درب اصلي موزه و دستگاه پلمپ و . و به امضاء خواهد رسيد كميلت يگان حفاظت و  قانوني وي نمايندهيا  والامين ام توسط) ۱شماره 

داخل گاو صندوق تعبيه شده در دفتر يگان حفاظت نگهداري مي گردد و كليد اصلي صندوق مذكور در اختيار امين سالن هاي نمايش در 
  ).به خارج از مجموعه جدا خودداري شود موزهاز خروج دستگاه پلمپ و كليد اصلي (  باشد ميقانوني وي  نماينده يامربوطه  اموال

 ،مبني بر الزام تعيين صلاحيت افراد داراي مشاغل حساس ضروريست، امه ابلاغي از سوي حراست كل كشوربا توجه به بخشن - ۱ه تبصر
ضمنا نماينده قانوني . مراحل تعيين صلاحيت حراستي را بگذرانندكليه  قبل از هر گونه اقدام،معرفي شده از سوي مسئول موزه ،  نماينده

  . انتخاب گردد) بغير از نيروهاي يگان حفاظت(امين اموال بايد حتي المقدور از بين ديگر امناي اموال و يا از ساير نيروهاي رسمي 

 قانوني اقدام نمايد نمايندهفرم معرفي است نسبت به تنظيم و تكميل  خويش، موظفقانوني  نمايندهاموال به منظور تعيين امين  - ۲تبصره
  ).۲فرم شماره (

  .معرفي نماينده قانوني رافع ساير مسئوليتهاي قانوني امناي اموال نخواهد بود -۳تبصره

محل يك نسخه از آن در نگهداري در معرض نمايش و امين اموال موظف است نسبت به تهيه و تنظيم فهرست مصور اشياء  - ۲ماده 
حضور نماينده يگان انجام دهد و مراتب را  ضمنا امين اموال موظف است هر گونه جابجايي آثار را با .سالنهاي نمايش اقدام نمايدمناسبي از 

  .در ستون ملاحظات فهرست مربوطه ثبت نمايد

از موزه به همراه  قبل از خروج بايدصورت مي گيرد، امين اموال  قانوني امين اموال نمايندهتوسط  موزه در شرايطي كه پلمپ نهايي -۳ماده 
امضاء صورتجلسه  تكميل و ء در معرض نمايش را در سالن موزه مطابق فهرست موجود كنترل نموده و نسبت بهاشياقانوني خود  نماينده

در سالن  اموال كنترل ي و پلمپ موزه مسئوليتبديهي است از اين پس تا پايان ساعت كار. اقدام نمايد) ۱فرم شماره(پلمپ و فك پلمپ 
  .قانوني وي خواهد بود نمايندهبا  موزه در هنگام پلمپ

در جعبه اي كه  آن را ومدير موزه موظف است نسبت به تهيه كليد يدكي درب اصلي و ساير ورودي هاي موزه و مخزن اقدام نموده  - ۴ماده 
درون پاكتي كه امين اموال پلمپ مي نمايد، قرار دهد و جعبه توسط مسئول حفاظت فيزيكي، بدين منظور در يگان حفاظت تعبيه مي شود 

  .مدير موزه و حراست پلمپ گردد

 قانوني وي نمايندهيا در حضور امين اموال  در هنگام فك پلمپ نيز پس از حصول اطمينان از صحت پلمپ ، نماينده يگان حفاظت -۵ماده 
سپس موزه  و  كميلرا  ت) ۱فرم شماره ( صورتجلسه  مربوطه  پس از كنترل كامل موزه و صحت آثار موجود،و اقدام به فك پلمپ نموده 

  .گردد ، بازگشايي ميجهت بازديد

موزه هايي كه داراي سالنهاي نمايشي متعدد بوده و اين سالنها شامل ويترينهاي متعددي است كه تحت پلمپ چند امين اموال مي  - ۶ماده 
درب اصلي سالن توسط مسئول سالن يا بوده و ليت پلمپ و فك پلمپ ويترينها با امين اموال مربوطه و با نظارت يگان حفاظت مسئو باشد،

كليد سالن موزه پس از قفل نمودن دربها  .پلمپ دوم نيز توسط نماينده يگان حفاظت انجام مي گيرد. رئيس موزه قفل و پلمپ  مي گردد
  .محل دفتر يگان حفاظت درون گاو صندوق نگهداري مي گردد تحويل يگان حفاظت شده و در
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يگان حفاظت پس از هماهنگي اوليه با مبادي ذيريط به قيد  ...)نظير آتش سوزي و( و وقوع حوادث غير مترقبه  در مواقع اضطراري -۷ماده
و تائيد صحت اموال تحت ابواب جمعي ل اقدام نموده و امين اموال موظف است به محض حضور پس از كنترفك پلمپ  نسبت به ، فوريت
 پلمپ. اين دستور العمل اقدام نمايد ۴و فرم شماره  )21فرم (فرم صورت مجلس حوادث به منظور مستند سازي، نسبت به تكميل خود 

نتيجه را در اسرع وقت به مدير  امين اموال موظف است، .خواهد گرفتانجام   وزهمدير ميا  امين امواليگان حفاظت و  نمايندهبا حضور مجدد 
   .موزه گزارش نمايد

نسبت به حفاظت از محل و جلوگيري از و پلمپ مجدد،  يگان حفاظت موظف است تا حضور امين اموال و تكميل فرمهاي مربوطه  -تبصره 
  .نمايدهر گونه جابجايي اموال اقدام 

به غير از زمان وقوع حوادث غير مترقبه، بدون حضور امين اموال،  امكان فك پلمپ موزه نخواهد بود و در صورت فك پلمپ در  - ۸ماده 
  .شرايط غير اضطراري مدير موزه مسئول پاسخگويي به مقامات ذيربط  خواهد بود

با ارائه معرفي نامه از  به موزه )...ي و فيلم برداري و محققين و پژوهشگران،گروه هاي فيلم ساز(ورود و خروج مراجعه كنندگان  - ۹ماده 
فرم (پس از تكميل فرم مراجعه كنندگان به موزه يگان حفاظت، مركز ذيربط، مجوز كتبي مدير موزه و هماهنگي با امين اموال مربوطه و 

  .انجام مي پذيرد ، )۳شماره

  مخازن) ب

پلمپ مخازن موزه ها بر عهده امين اموال است، امين اموال پس از قفل نمودن درب مخازن اقدام به  پلمپ نموده  و پلمپ دوم نيز  -۱۰ماده
 . و امضاء خواهد شد كميلينده يگان حفاظت انجام خواهد شد و فرم صورتجلسه پلمپ و فك پلمپ تتوسط نما

هر مخزن توسط امين اموال مربوطه الزامي و پلمپ ورودي اصلي مخزن توسط مسئول  پلمپانجام در مخازن مركزي مجموعه ها، - ۱۱ماده 
  .يگان حفاظت انجام خواهد شديا رئيس گنجينه و مخزن و 

مخازن محل نگهداري اشياء در به  )...  محققين و پژوهشگران ، گروه هاي فيلم سازي و فيلم برداري  و( مراجعه كنندگان ورود  - ۱۲ماده 
ورود و . عبيه شده در مخازن استفاده نموداز اتاقهاي پژوهش ت بايد به منظور ارائه خدمات به اين دسته از مراجعين در موزه،.  باشد ممنوع مي

خروج به اتاقهاي پژوهش مخازن با ارائه معرفي نامه از مركز ذيربط ، مجوز كتبي مدير موزه و هماهنگي با امين اموال مربوطه و پس از 
مراجعه كنندگان ملزم به رعايت شرايط حفاظتي اعلام شده از . امكان پذير خواهد بود)  ۳فرم شماره ( مراجعه كنندگان به موزه  تكميل فرم 

  .دنسوي يگان حفاظت مي باش

 ۷ده فك پلمپ و پلمپ مجدد درب مخازن تابع شرايط مندرج در ما ...)نظير آتش سوزي و ( در زمان وقوع حوادث غير مترقبه  -۱۳ماده 
  .اين دستورالعمل مي باشد

ممنوع مي باشد و عواقب ) وادث غير مترقبهمگر در زمان بروز ح(فك پلمپ بدون حضور امين اموال و نيز نماينده يگان حفاظت  -۱۴ماده 
  .ذيربط مي باشد نآن به عهده مسئولي

  .در دستورالعمل فوق تابع ضوابط خاص خود مي باشد نسخه تهيه و ساير فرمهاي مذكور ۲در فرم صورتجلسه پلمپ و فك پلمپ  -۱۵ماده  

عدم رعايت . ، لازم الاجراستهتهيه و تنظيم گرديده و از زمان اعلام به مجموعه هاي تابعتبصره  4و ماده  ۱۶اين دستورالعمل در  - ۱۶ماده 
 .ل پيگيري در مراجع ذيربط مي باشدمفاد آن قاب
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