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文化驿站服务规范
范围
本文件规定了文化驿站的分类、服务的总体原则和要求、布局、设施设备、人员、服务内容、服务要求、服务监督与评价。
本文件适用于温州市行政区域内的文化驿站，其他的场馆型文化中心可参照执行。
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/T 10001.1  公共信息图形符号 第1部分：通用符号
GB 50016  建筑设计防火规范
GB 50140  建筑灭火器配置设计规范
GB 50763  无障碍设计规范
术语和定义
本文件没有需要界定的术语和定义。
分类
文化驿站站点分为以下五类：
市本级站点，在市本级公共文化场馆设施和资源基础上打造的文化驿站；
县（市、区）级站点，在县级公共文化场馆设施和资源基础上打造的文化驿站；
乡镇（街道）级站点，在各乡镇、街道现有综合文化站场馆内建设的文化驿站；
社会站点，在民间美术馆、私人博物馆、影剧院、书店、民宿等各类社会场馆设施和资源基础上打造的文化驿站；
——村级服务点，在设施条件较为薄弱的行政村设立的文化驿站服务点，根据需求向所在县（市、区）区域站长提交点单配送服务申请。
总体原则和要求
在遵循以时尚化、休闲式、体验版、互动型、文艺范为基础定位的前提下，开展文化分享、艺术学习、互动交流、文旅资讯获取等多种形式的服务。
在遵循“标识统一，风格不拘”的前提下，整体设计注重年轻群体审美品味，时尚精致、舒适温馨。同时，宜结合所在区域的人文精神、社区生活风格凸显站点特色，体现“一站一品”。
文化驿站服务应依托现有文化设施，采用空间嵌入、分时利用的方式，融入到全市各级公共文化场馆、各类可用作公益的社会场地设施当中。
应在品牌宣传、资源配送、人才培训等方面统一管理，实施全市站点一体化连锁运营。
通过政府采购、社会征集、站长推荐等方式，建立共建共享、点单配送的文化驿站资源库。
站点布局
宜位于人口集中、交通便利的区域，应有相对独立的封闭或半封闭空间。
总建筑面积宜为150m2至500m2，观众座席不应少于30座。
文化驿站标牌应悬挂于建筑外立面醒目位置，宜具备夜视功能。
形象标识应符合图1要求，中文名称为“文化驿站”，对应的英文名称为“culture community”，色调采取cmyk：79 81 83 67 和 cmyk：25 93 84 0。
其他相关标识应符合GB/T 10001.1要求。
场所入口应设立醒目的指向牌，标明文化驿站内部各功能区域分布及服务项目。
[image: ][image: ]内部功能区域应按照表1要求进行布局，核心分享区面积不应小于12㎡。在应设区域的基础上，根据文化驿站层级、区域、服务需求等实际情况，设置个性化、特色化的其他区域。
图1 文化驿站形象标识

文化驿站功能区域布局
	区域
	设施
	功能
	要求

	核心分享区
	小型舞台
	供分享嘉宾进行知识分享、文艺演出等
	应设

	观众交流区
	茶几、休闲椅等
	供服务对象以排坐、围坐、小组聚坐等多种形式观看聆听、交流互动
	应设

	品牌展示区
	布告栏
	展示品牌文化（含品牌简介、服务范围、信息预告、活动回顾、志愿者风采等）
	应设

	文化展示区
	展墙、展架
	中小型书画、器物、地方文化等展览
	宜设

	书报阅览区
	书架、陈列架、阅读桌椅
	文化艺术类、地方特色类书籍、刊物阅览
	宜设

	便民服务区
	吧台、便民物品箱、意见本等
	提供充电、急救、饮品、简餐等服务
	宜设


设施设备
6.8.1应配置消防安全、卫生通风、强弱电等保障设施。
6.8.2应设计应对突发事件的安全疏散路线。
6.8.3灭火器配置应符合GB 50140要求。
6.8.4应配置活动所需的灯光、音响、视频展示设备、网络等。
人员
应配备1名站长，负责文化驿站整体活动规划、日常运行管理。
应配备1-2名专（兼）职工作人员，负责活动预告宣传、活动报名、现场管理、后续报道、活动记录及存档等。
站长及专（兼）职工作人员每年培训时间不应少于2天。
分享嘉宾应具备一定的文化素养、专业背景及讲授经验。
服务内容
应符合社会主义核心价值观的公益性文化活动，不应涉及商业类营销活动。
服务项目包括但不限于讲座、沙龙、演出、培训、展览等多元类型，以讲述、展示、互动、体验等动态化形式开展。
应包含一定比例的未成年人及老年人服务内容。
应侧重地方文化的传承和保护，内容宜宣传展示当地旅游资源。
服务要求
应在文化驿站显著位置向市民公示服务范围、服务内容、开放时间、报名方式、活动规则等信息。
应做好活动的组织策划、宣传报名、签到管理、活动记录、摄影存档、通讯报道等工作。
应至少提前3天，利用线上平台向市民发布活动信息、临时闭馆或暂停部分服务公告。
每次活动的人数在25～100人，时长60～120分钟，至少应包含讲述、展示、交流三个环节。
分享嘉宾应自备与主题相关的PPT，并按照预设环节进行文化分享。
应及时了解、收集基层群众文旅活动需求，报送并录入文化驿站后台资源库。
市本级、县（市、区）级站点每月开展主题活动不应少于 4 次，乡镇（街道）级站点、社会站点每月开展主题活动不应少于 2 次，村级服务点年服务不应少于24次。 
服务监督与评价
通过在文化驿站显著位置设立市民意见箱、公开市民监督电话、开设网上投诉通道等方式，对服务进行监督，应在5个工作日内回复处理结果并尽快整改。
每年应开展1次市民需求和满意度调查。调查表发放数量不应少于100份，回收率应大于80%，满意度应大于85%。
开展自我监督检查，对影响服务质量的各类问题、突发情况，应第一时间上报主管部门。
[bookmark: _GoBack]各县（市、区）主管部门应对辖区内服务滞后、绩效不达标的文化驿站出具整改函。
主管部门对全市站点进行年度星级评定，连续两年绩效不达标站点，按属地管理要求启动退出机制。
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