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Ⅱ

前  言

本文件按照GB/T 1.1-2020《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。

本文件由许昌市文化广电和旅游局提出并归口。

本文件起草单位：许昌市文化广电和旅游局、河南省检验检测研究院集团有限公司、许

昌市图书馆、上海格物文化发展研究院。

本文件主要起草人：张宏阳、岳希忠、陈猛、张帆、符湘林、来其发、赵全宜、郝玉、

张可睿、刘阳、汪菲、朱冰清、胡晶晶。

本文件为首次发布。
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Ⅲ

引   言

为提高文化馆服务质量，保持文化馆高质量建设发展，活跃城乡居民文化生活，制定本

文件。

本文件的主要目的在于保持公共文化服务创新活力，全面适应新时代群众的文化需求，

提升公共文化服务效能，构筑社会主义核心价值观新高地。

本文件是文化馆服务条件、服务能力、服务监督、组织建设、日常管理的基本要求，是

文化馆公共文化服务创新发展的重要依据。
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文化馆管理服务规范

1 范围

本文件确立了文化馆的术语和定义、总则,服务条件、服务能力、服务监督、服务建设和日常管理。

本文件适用于许昌市、县两级文化馆的管理服务。

许昌市、县两级工人文化宫、青少年宫、妇女儿童活动中心、科技馆等群众文化服务机构及社会力量

举办的群众文化活动参照执行。

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，注明日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；没有标注日期的引用文件，其最新版本适用于本文件。

GB/T 18883 室内空气质量标准

GB 50763 无障碍设计规范

JGJ/T 41 文化馆建筑设计规范

JGJ/T 136 文化馆建设标准

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

文化馆

市、县两级人民政府设立的、以组织群众文化活动、开展文化艺术教育培训、艺术创作和基层群众文

化辅导为主要职能的公益性文化事业机构。

3.2

免费开放

为实现其工作职能，加强基层公共文化服务，文化馆实现无障碍、零门槛进入，公共空间设施场地实

行免费开放，所提供的基本服务项目全部免费。

3.3

文化馆服务

文化馆根据服务职能开展的一系列旨在服务群众的文化活动，包括设施建设、经费保障、服务创新、

绩效评估等在内的与服务相关的活动建设。

3.4

数字文化服务

以计算机、互联网、以及数字化信息采集、处理、存储和传输技术的文化的数字化共享。它是依托各

公共组织与个体文化资源，利用 VR、AR 等 3D 数字技术以及互联网、大数据平台等实现文化传播的时空普

及与内容升级，具备创新性、体验性、互动性的文化服务与共享模式。

3.5

流动服务
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文化馆流动服务，是为远离地区或不便于到馆的群众提供的馆外文化服务。文化馆流动服务主要是开

展送文化到乡村、社区、军营、校园及其他特殊群体集中的地方，文化馆流动服务以满足群众文化需求为

目的，服务形式根据群众需求而定。

4 总则

4.1 文化馆是公共文化服务体系的重要组成部分。文化馆应采取各种有效措施履行其职能,不断提高服务

能力，提升服务质量,促进文化馆事业高质量发展。

4.2 文化馆服务要坚持公益性、基本性、均等性和便利性的原则,文化馆应结合城乡文化广场、法制文

化广场、公园绿地等公共活动空间开展文化活动。

4.3 文化馆的服务对象包括所有公众。应注意开展少年儿童、残障人士、老年人、城市低收入者、进城

务工者、农村和边远地区等特殊群体的文化需求。

4.4 县级文化馆应按照国家要求开展文化馆总分馆制建设。

4.5 文化馆应全面融入乡村振兴战略，助力乡村文化振兴战略的实施。

4.6 文化馆服务应以人民为中心，保障人民群众基本文化权益，满足人民群众基本文化需求，规范文化

馆的公共服务，提升文化馆服务效能，高质量推进各项工作。

5 服务条件

5.1 服务环境

5.1.1 文化馆的选址宜以方便使用、安全环保为原则,应选址在人口集聚、位置适中、交通便捷、环境及

地质条件良好的地点,以便于为公众开展公共文化服务。

5.1.2 文化馆馆舍的建筑面积应根据其服务人口确定,可参照《文化馆建设用地指标》和《文化馆建设标

准》执行，指标应达到部颁二级以上（含二级）标准。

5.1.3 文化馆的功能用房包括:群众活动用房、业务用房、管理用房和辅助用房。各类功能用房的使用面

积比例可参照《文化馆建设标准》执行。

5.1.4 文化馆建筑的总平面布局应达到功能组织合理、动静分区明确、空间构成紧凑、日照通风良好。

群众活动用房应包含:门厅、展览陈列用房、报告厅、排演场所、文化教室、计算机与网络教室(数字文化

服务空间)、多媒体视听教室、舞蹈排练室、琴房、美术书法教室、图书阅览室等。

5.1.5 文化馆应分别设置音乐、舞蹈、戏曲、书法，美术、摄影、文学、非物质文化遗产等活动的排练、

演出和培训场地，具备开展群众文化活动和作品创作的基本条件。

5.1.6 文化馆流动舞台车等设施设备应当开展常态化文化馆流动服务。

5.1.7 文化馆馆舍内外应设有无障碍设施,可参照 GB 50763 执行。

5.1.8 群众文化活动用房使用面积比例应不低于 76 %。

5.1.9 文化馆应设有室外文化广场。

5.2 标识

5.2.1 文化馆范围区域应在主体建筑设立明显的单位标识和导向标识。

5.2.2 文化馆入口处应设置场所布局图，应在醒目位置设置服务导向。

5.2.3 文化馆各楼层、活动厅室、功能用房等应设有醒目的服务标识。

5.2.4 文化馆应设置无障碍设施，并设置专用标识。

5.2.5 文化馆应保证消防设施完好，消防应急通道畅通，各通道应有明显的指引牌和应急指示牌。

5.3 设备
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5.3.1 文化馆应配备计算机、照相机、摄像机、音乐制作设备以及网络设备、数字文化服务设备等。

5.3.2 文化馆应配备适合广场和室内舞台演出的灯光、音响等基本设备。

5.3.3 文化馆应配备包括绘画、书法、雕塑、非物质文化遗产在内展品的挂置、展示灯光等布展设备及

相关系统。

5.3.4 文化馆应配备多媒体投影演示、视听播放、课桌椅、电教设备、远程培训等能满足培训活动所需

的设备。

5.3.5 文化馆应配备流动文化车等流动文化设备。

5.3.6 文化馆根据当地文化特色和群众文化需求宜配备表演艺术、视觉艺术、民间工艺等开展艺术活动

所需的相关设备,宜配备活动舞台、流动展览、娱乐器材、电影放映等设备。

5.4 环境要求

5.4.1 文化馆服务场所环境应做到整洁美观,室内舒适干净。室外活动场地应符合公共文化设施的环境要

求。

5.4.2 环境布置应体现地方特色和文化传统。

5.4.3 室内公共场所环境、空气等要求应按 GB/T18883 执行。

5.5 人员

5.5.1 文化馆应根据建筑面积、使用功能、活动场地数量和实际工作量，从人民群众需求出发合理安排

工作人员。

5.5.2 文化馆服务人员应做到：

——着装整齐、仪态端庄、用语文明、微笑服务、主动服务、热情服务；

——受过专业训练、具备良好的职业道德,在服务工作中应平等对待所有公众,尊重和维护读者隐私；

——挂牌上岗,服务热情，努力为群众提供准确高质量的信息服务。

5.5.3 文化馆应配备与其工作职责相适应的专业技术人员和管理人员。文化馆应配置音乐、戏剧、舞蹈、

美术等文化艺术专业技术人员。

5.5.4 文化馆应为基层提供人员培训、艺术创作、技术指导等服务项目，按照有关文件规定，每年组织

专业工作人员参加 5 天以上的业务培训、组织有关人员参加 50 h 以上网上学习培训。

5.5.5 市级文化馆属业务骨干深入农村和社区开展培训、辅导，人均每年不应少于 30 天。县级文化馆属

业务骨干深入农村和社区开展培训、辅导，人均每年不应少于 20 天。

5.5.6 文化馆应定期组织相关工作人员定期参加调研与理论研究，每年不少于 2 次。

5.5.7 市文化馆和县区文化馆应根据工作需要和资源情况，分别建设 3支～5 支的馆办文化团队，并经

常组织开展丰富多彩的展演活动。对馆办文艺团队的组织建设和活动开展情况，应定期组织检查评估。

5.5.8 文化馆应导入志愿者服务机制，吸引社会文化艺术人才和社会公众参与文化馆志愿服务。根据

《许昌市文化志愿服务管理办法》加强文化志愿者队伍建设。

5.6 资金

5.6.1 文化馆年度文化活动经费，包括人员经费、事业经费、重点文化活动经费、免费开放政府配套经

费等等，应列入政府资金预算。

5.6.2 文化馆应根据每年的重点文化活动内容和规模的实际情况，作出文化活动经费的专项报告，政府

财政部门应当单独列支。

5.6.3 政府应为管辖的文化馆分馆配备相应工作人员或提供人员保障资金，保障文化馆分馆服务人员满

足服务需求。
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6 服务能

6.1 管理制度

6.1.1 文化馆应制定和健全安全管理制度以及各项紧急应对预案和措施。

6.1.2 文化馆应明确工作人员职责，切实做好日常管理、设施维护、清洁消毒等工作，确保专室专用，

保证设施正常使用、整洁卫生。

6.2 服务公示

6.2.1 文化馆应通过文化馆网站、公众号和场馆公示牌等形式，向全社会公示文化馆服务项目、服务内

容、服务时间、服务地点等信息要素。公示位置和标识应醒目，内容更新应及时。

6.2.2 文化馆因维修等原因需要暂时闭馆，应经上级文化行政主管部门报备后，提前 3 天公告，特殊情

况地震、暴雨、雷电等自然灾害应及时停止服务并发布公告。

6.3 基本服务

6.3.1 文化馆应结合本地实际，制定本地文化活动计划并组织实施。

6.3.2 县级文化馆应当在人口居住相对集中的乡镇（街道）、社区、新建居民小区，可根据资源情况，

努力建设具有当地文化特色的文化分馆，以满足群众文化需求。

6.3.3 文化馆应立足当地特色文化资源如红色文化、三国文化、钧瓷文化、烟草文化、花木文化、中医

药文化、非物质文化遗产，建设不同类型、内容丰富的数字文化资源库。

6.3.4 文化馆应围绕新时代文化工作的创新特点，开展创新服务，如流动服务、阵地服务、数字化服务、

文化和旅游消费新场景等等。

6.3.6 文化馆应加强对地方特色文化文献资料的管理及运用。

6.3.7 文化馆、乡镇综合文化站应当与新时代文明实践中心深度融合，完善和拓展基层综合文化服务中

心服务功能。

6.3.8 文化馆创新服务可结合老旧小区和厂房改造等，打造一批“小而美”的文化驿站、农村文化礼堂、

文化广场等城乡新型公共文化空间。

6.3.9 文化馆应加强群众性文化活动品牌建设，支持、扶持具有地域特色的文化活动品牌，在品牌设计、

人才培训、技术指导等方面提供全方位服务。

6.3.10 文化馆应围绕乡村振兴战略，创新文化服务方式，丰富文化活动内涵，根据群众需求，建设一乡

一品、一镇一品、一街一品的特色文化分馆。建设乡村振兴示范样板，如“文化小镇”“特色文化村”“特

色文化社区”等特色文化示范样板。

6.3.11 文化馆应当根据群众需求，运用现代科技智慧化产品赋能，建设一批“小而全”的公共文化服务

空间，提供新型文化服务。

6.4 数字化服务

6.4.1 文化馆数字服务的基本服务功能应贴近时代需要和群众文化需求，打造数字化服务空间，建设

城乡文化活动数字服务新场景。

6.4.2 文化馆应按照文旅部文化馆数字化建设要求和标准，努力提升数字化服务水平。建立面向人民群

众服务的基层数字化平台，通过门户网站、APP 客户端、微信公众号、微博平台等，推送线上线下的数字

化文化服务。

6.4.3 文化馆应创新数字化服务方式，运用现代信息技术，建设数字文化体验新场景，开展云展览、云

阅读、云视听，推动文化馆服务走上“云端”、进入“指尖”。

6.5 活动

6.5.1 文化馆应承担群众需要，提供各类文化服务活动，组织群众开展各类文化交流活动，指导群众文
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艺团队建设、培育基层文化品牌和人才，提供具有时代特色、地域特色、优秀文化特色，群众耳熟能详，

喜闻乐见的文化活动。

6.5.2 文化馆应开展面向各类群体的文化艺术活动，包括残疾人、老年人、留守儿童、外来务工人员等。

6.5.3 市级文化馆组织各类文化展演、展示、展览、集中培训等活动，活动时间每年应不少于 200 天。

6.5.4 文化馆应建立不同类别的馆办文化团队，充分展示文化活力和文化影响力。馆办文化团队应形

成特色文化品牌，开展常态化培训、辅导、文化演出、志愿服务等文化服务活动。

6.5.5 市级文化馆每年建设基层文化活动服务示范点不少于 10 个。

6.5.6 市级文化馆应每年组织流动演出 12 场/馆以上，流动展览 10 场/馆以上。

6.5.7 县级文化馆应开展面向各类群体的文化艺术活动，组织各类文化展演、展示、展览、集中培训等

活动每年应不少于 160 天。

6.5.8 县级文化馆应建立馆办文化团队，形成特色文化品牌，开展常态化培训、辅导、文化演出、志愿

服务等文化服务活动。每年建设基层文化活动服务示范点不少于 6个。每个文化活动服务示范点每年组织

活动不应少于 1 次。

6.5.9 县级文化馆应每年组织流动文化演出 10 场以上。

6.5.10 县级文化馆应加强对县域内文化活动、文艺创作、文艺辅导、送戏下乡、队伍培训以及演出器材

设备调配等方面的资源统筹，充分运用资源优势，活跃城乡文化生活。

7 服务监督

7.1 文化馆服务效能应围绕公共文化高质量发展、创新服务、数字化服务、品牌服务、群众满意度等重

点指标，开展效能评估工作。

7.2 文化馆服务效能评估应每半年进行 1 次，评估结果应进行公示，接受群众监督并应用于年度目标考

核体系。

7.3 文化馆应积极引入社会第三方开展公众满意度测评，满意度应不低于 90 %。

8 组织建设

8.1 文化馆应负责管辖区域的年度群众文化工作计划、文化志愿服务组织、相关部门群众文化活动的指

导、群众文化活动创新研究和数字化服务创新发展。

8.2 市级文化馆应履行相应职能，承担整个服务体系中活动协调、业务支持、人才培训、艺术创作、创

新研究和数字化服务等职能。

9 日常管理

9.1 应建立完善的文化馆服务体系管理制度和协调机制，健全调查研究、工作例会、法人治理、绩效评

估、年度计划和年报等相关制度。

9.2 文化馆管理制度应关注服务保障、服务供给、服务创新、服务效能等方面的创新服务制度建设。
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