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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。 

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这些专利的责任。 

本文件由中共龙港市委组织部提出并归口。  

本文件起草单位：中共龙港市委组织部、中共龙港市委基层治理委员会、龙港市市场监督管理局、

浙江省标准化研究院。 

本文件主要起草人：缪朝阳、李秀、郑源料、陈李武、姚晗珺、应珊婷。 
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社区党群服务中心建设规范 

1 范围 

本文件规定了社区党群服务中心的选址和规模、形象标识、功能区建设等内容。 

本文件适用于社区党群服务中心的建设。 

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文本必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期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 13495    消防安全标志 第1部分:标志 

GB/T 15566.1    公共信息导向系统 设置原则与要求 第1部分：总则 

GB 15630    消防安全标志设置要求 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

3.1  

    社区党群服务中心 

由党组织牵头建设管理使用，面向本社区内各类党组织、党员群众等群体，突出鲜明的政治功能、

服务功能、融合功能，集学习教育、活动管理、党群服务、宣传展示等内容为一体的综合服务平台。 

4 选址和规模 

4.1 选择人口集中，交通便利、辐射能力强、群众办事方便的场地，宜利用现有村级组织活动场所、

社区公共服务设施、文化礼堂等场所，也可单独建设。 

4.2 社区党群服务中心建筑面积不小于 350 m
2
，最大建筑面积不超过 1000 m

2
。对于人口规模较大的社

区，经相关部门审核后可适当增加建筑面积，但新增建筑面积不超过 500 m
2
。 

5 形象标识 

5.1 外部形象 

5.1.1 整体严肃庄重，与周围建筑、环境相协调。 

5.1.2 党群服务中心大门正上方悬挂“瓯江红 LOGO+瓯江红 XX社区党群服务中心”的形象标识，“瓯

江红”形象标识见图 1。形象标识应为红字字体，并具备亮灯功能。 
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图1 瓯江红LOGO 

5.1.3 党群服务中心大门两侧悬挂“中国共产党龙港市 XX社区支部委员会/总支部委员会/委员会”“龙

港市 XX社区居民委员会”和“龙港市 XX社区居务监督委员会”三块牌子，其中“中国共产党龙港市

XX 社区支部委员会/总支部委员会/委员会”用红色字体，其他用黑色字体。 

5.1.4 在服务中心屋顶或门前设置旗杆，升挂一面国旗，国旗不应污损、褪色。 

5.1.5 在党群服务中心周边场地开阔且人流量大的地方设置公开栏和宣传栏，总面积不小于 8 m
2
。采

用封闭式磁吸式设计，防雨防晒，具体要求按附录 A执行。公开栏内应设立党务、居务、财务三个板块。 

5.2 内部标识 

5.2.1 进门醒目位置设有党群服务中心功能导图或指示牌。 

5.2.2 各功能室（区）设置标识，标识清晰、样式统一；室内上墙的制度字体、样式统一。 

5.2.3 办公室(区)设置去向牌，内容包括姓名/职务及其去向（在岗、会议、培训、外出、请假）。 

5.2.4 标识样式符合 GB/T 10001.1的要求，标识设置符合 GB/T 15566.1的要求。消防安全标志符合

GB 13495的规定，消防安全标志设置符合 GB 15630的规定。 

6 功能区（室）建设 

6.1 基本要求 

6.1.1 按“办公区域最小化、服务场所最大化”原则合理设置功能分区。 

6.1.2 配备防火防盗、安全逃生等安全设施。设置公共卫生间、意见（举报、投诉）箱和咨询电话。 

6.1.3 室内布置应亲民、简洁，美观大方。精简规范上墙内容。 

6.2 基本功能区（室） 

6.2.1 综合服务大厅 

6.2.1.1 大厅为开放式设计，设大理石台面一站式服务台。服务台对应的墙上标识“综合服务大厅”

字样。在大厅醒目处应标明服务时间。 

6.2.1.2 在墙上公示服务人员的照片和姓名，在服务台上摆放值班人员的座签。墙挂服务清单和服务

流程图。 

6.2.1.3 服务大厅设有空调系统，配置平板电视机。设自主查询、自主办理（“瓯e办”服务终端机）、

窗口服务、党员报到等功能区，并设置等候区，配备足够的椅子。 

6.2.1.4 可根据场地条件增设冷热饮水，宜配置医药箱、便民充电、老花镜等。 

6.2.2 综合指挥室 

设立指挥室形象墙，指挥台和会议区，并配备智慧屏、视频监控系统、视频会议系统等设施设备。 
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6.2.3 办公区 

6.2.3.1 办公区的面积与工作人员相匹配，桌椅、电脑、智慧屏等办公设施齐备。 

6.2.3.2 社区联合党委办公区在合适的位置设置社区联合党委日常巡查处置制度、社区联合党委工作

事项清单、联合党委工作职责等制度。 

6.2.3.3 联勤工作站驻点的社区应设置联勤办公区，墙上悬挂联勤工作站工作职责等制度。 

6.2.3.4 有条件的党群服务中心宜设置社区干部集中办公区域。墙上悬挂组织架构一览表、社区主职

干部履职清单、社区干部廉洁履职负面清单，具体内容按附录B执行。办公室门外挂社区干部坐值班安

排表，具体内容按附录B执行。 

6.2.4 党员活动室（主题党日馆） 

6.2.4.1 规模应可容纳本社区党员和居民代表开展活动。 

6.2.4.2 活动室应悬挂党旗、入党誓词、党员权利、党员义务、党员形象牌、主题党日到会情况一览

表等，并设置党建专柜。党员形象牌、主题党日到会情况一览表等按附录C执行。 

6.2.5 党建展示区 

6.2.5.1 设计主题明确，内容鲜明，不但体现党的先进性，更应突出本社区党建工作的成就。 

6.2.5.2 展示区应客观、可触、可感受、形式多样化。 

6.2.6 协商议事厅 

应配备桌椅等设施，墙上公示五议两公开流程图、居民代表亮相牌、居民代表退出负面情形等，具

体按附录D执行。 

6.2.7 党代表工作室 

有联勤工作站驻点的社区党群服务中心应设置党代表工作室。党代表工作室应配备电脑、桌椅等办

公设备，并设立接待区。墙上挂党代表工作制度和党代表轮值亮相牌。具体要求按附录E执行。 

6.2.8 其他功能区 

6.2.8.1 红色影院。场所宜与其他功能区合用，配备投影设备、音响系统等设备。 

6.2.8.2 长者服务文体活动区。活动区应配备书架、会议桌、椅子，能够满足长者学习、小型活动需

求。 

6.2.8.3 物资器材库。场所应通风、防潮，有条件的地方宜设立货架。 

6.3 选配功能区 

有条件的地方宜设置监察工作联络站、党员志愿服务区、社会组织工作室、健身房、书吧、亲子儿

童中心、创意工作坊等。 
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A  A  

附 录 A 

（规范性） 

公开栏和宣传栏制作要求 

公开栏和宣传栏的制作要求见图A.1。 

 
 

注：可根据实际情况调整规格尺寸。 

图 A.1 公开栏和宣传栏制作要求 
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附 录 B 

(规范性) 

社区干部办公室制度要求 

B.1  组织架构一览表 

组织架构一览表见图B.1。 

 
 注：可根据实际情况调整规格尺寸。 

图 B.1 组织架构一览表 

B.2  社区主职干部履职清单 

社区主职干部履职清单见图B.2。 
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 注：可根据实际情况调整规格尺寸。 

图 B.2 社区主职干部履职清单 

B.3 社区干部廉洁履职负面清单 

社区干部廉洁履职负面清单见图B.3。 
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  注：可根据实际情况调整规格尺寸。 

 

图 B.3 社区干部廉洁履职负面清单 
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B.4 坐值班安排表 

坐值班安排表见图B.4。 

 

 注：可根据实际情况调整规格尺寸。 

图 B.4  坐值班安排表 
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附 录 C 

（规范性） 

党员活动室设置要求 

C.1  党员形象 

党员形象见图C.1。 

 

注：可根据实际情况调整规格尺寸。 

图 C.1  党员形象 

C.2 主题党日到会情况一览表 

主题党日到会情况一览表见图C.2。 
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注：可根据实际情况调整规格尺寸。 

图 C.2 主题党日到会情况一览表
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附 录 D 

（规范性） 

协商议事厅上墙制度要求 

D.1“五议两公开”流程图 

“五议两公开”流程图见图D.1。 

 
注：可根据实际情况调整规格尺寸。 

图 D.1  “五议两公开”流程图 

D.2 居民代表亮相牌 

居民代表亮相牌见图D.2。 
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注：可根据实际情况调整规格尺寸。 

图 D.2   居民代表亮相牌 

D.3 居民代表退出负面清单 

居民代表退出负面清单见图D.3。 
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注：可根据实际情况调整规格尺寸。 

图 D.3 居民代表退出负面清单 
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附 录 E 

(规范性) 

党代表工作室制度 

E.1 党代表工作室制度 

党代表工作室制度见图E.1。 

 

图 E.1  党代表工作室制度 

 

E.2 党代表轮值亮相牌 

党代表轮值亮相牌见图E.2。 
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图 E.2  党代表轮值亮相牌 

 

 


