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前  言  

    为适应人力资源和社会保障公共服务发展的要求，满足基层人力资源和社会保障综合服务场所规范化建设的需要，人力资源和社会保障部组织并制定了本标准。
本标准按照 GB/T1.1-2009的要求编制。
本标准由中华人民共和国人力资源和社会保障部提出并归口。
本标准起草单位：中国劳动保障科学研究院
本标准主要起草人： 张新民 战梦霞 高亚春 王涛 费平 韩永江 俞贺楠 高炳安 
基层人力资源和社会保障综合服务场所设施设备要求
1 范围
本标准规定了基层人力资源和社会保障综合服务场所设施设备建设与配置原则、建设规模、建设布局、功能区划、设备配置要求。
本标准适用于基层人力资源和社会保障综合服务场所的新建、改建和扩建。
2 规范性引用文件
下列文件对于本标准的引用是必不可少的。凡是注明日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本标准。凡是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 50222-2001  建筑内部装修设计防火规范
GA 587-2005  建筑消防设施的维护管理

GB 50174  电子信息系统机房设计规范

GB/T 2887-2000 电子计算机场地通用规范
3 术语和定义
下列术语和定义适用于本标准。
3.1 基层人力资源和社会保障综合服务场所  the human resources and social security service place
县级及以下人力资源和社会保障经办机构集中提供人力资源和社会保险公共服务的处所总称，包括县（市、区）人力资源和社会保障综合服务场所、乡镇（街道）人力资源和社会保障综合服务场所、行政村（社区）人力资源和社会保障综合服务场所。

3.2 基层人力资源和社会保障综合服务场所设施  the facility of human resources and social security service places
由政府投资建设的县级及以下人力资源和社会保障综合服务场地设施，其属性为具备一定使用功能的公共建筑物。
3.3基层人力资源和社会保障综合服务场所设备  the equipment of human resources and social security service places
县级及以下人力资源和社会保障综合服务机构因履行人力资源和社会保险服务职能的需要所必备的业务设备。
3.4功能区  the internal functions

为便于管理和服务，按照一定标准，对基层人力资源社会保障场所划定的不同服务功能区域。

4 基层人力资源和社会保障综合服务场所设施建设与设备配置原则
4.1基层人力资源和社会保障基层综合服务场所设施建设原则
4.1.1建设规范
基层人力资源和保障综合服务场所设施建设应严格遵循国家基本建设、就业和社会保险的有关法律、法规，符合国家现行的有关工程建设强制性标准，加强对项目建设的管理，严禁随意扩大建设规模、降低建设标准。
4.1.2规模适度
基层人力资源和社会保障综合服务场所设施建设既要与当地的经济、社会发展水平相适应，根据当地对人力资源和社会保障基本公共服务的实际需求，综合考虑服务对象数量、地理交通、服务半径、服务内容等因素，从增强服务能力的实际需要出发，同时也要具有一定的前瞻性，科学预测未来经济社会发展趋势和基本公共服务需求趋势，充分考虑功能扩展和业务延伸的需要，着眼人力资源和社会保障公共服务体系长远发展，科学合理确定建设规模和水平。
4.1.3布局合理
坚持因地制宜、经济适用的原则，统筹规划基层人力资源和社会保障综合服务场所设施建设，根据当地对人力资源和社会保障基本公共服务需求的特点，综合环境和交通等因素，科学选址、合理布局，实现设施建设社会效益最大化。
4.1.4功能完善
基层人力资源和社会保障综合服务场所设施建设内容要充分考虑人力资源和社会保障公共服务特点，建设服务大厅和配置必要装备，满足提供涵盖就业（人才）、社会保险、劳动关系等公共服务事项的一站式服务的基本需要，具备基本功能。
4.2 基层人力资源和社会保障综合服务场所设备配置原则
4.2.1经济实用
基层人力资源和社会保障综合服务场所设备配置应当以实用、适用、节约资源为原则，从设备选型到设备安装，都要坚持实用性和适用性。在保证使用功能的前提下，力求做到美观大方、经久耐用，防止奢侈浪费，力戒华而不实。
4.2.2科学合理
基层人力资源和社会保障综合服务场所设备配置应根据服务对象的规模和流量变化合理配备和动态调整设备数量，确保满足服务目标要求。
5 建设规模   
5.1  县（市、区）人力资源和社会保障综合服务场所建筑面积
5.1.1县（市、区）常住人口在20万（含）以下或年服务人次40万以下的，建筑面积2500平方米左右；
5.1.2县（市、区）常住人口在20—50万（含）或年服务人次40万至100万的，建筑面积3500平方米左右；
5.1.3 县（市、区）常住人口在50—100万（含）或年服务人次100万至200万的，建筑面积4000平方米左右；
5.1.4 县（市、区）常住人口在100万以上或年服务人次200万以上的，建筑面积5000平方米左右；
5.2乡镇（街道）人力资源和社会保障服务场所建筑面积

5.2.1乡镇（街道）常住人口在3万（含）以下或年服务人次在2万（含）以下的，建筑面积250平方米左右；
5.2.2乡镇（街道）常住人口在3—10万（含）或年服务人次在2—8万（含）的，建筑面积300平方米左右；
5.2.3乡镇（街道）常住人口在10万以上或年服务人次在8万以上的，建筑面积400平方米左右。

5.2.4直辖市、省会城市、单列市等人口密集地区，乡镇（街道）人力资源和社会保障综合服务场所建筑面积可根据常住人口规模与服务人次规模参照县（市、区）建筑规模自行确定。
5.3行政村（社区）人力资源和社会保障综合服务场所建筑面积根据业务开展情况由（地）市或县（市、区）政府自行制定。
6 建筑布局与功能区划
6.1标志标牌设置要求
6.1.1县（市、区）人力资源和社会保障综合服务中心、乡镇（街道）服务中心（所）、行政村（社区）服务站，均使用统一的人力资源和社会保障标志, 在设施周边以及设施服务辐射半径末端处，应有导向性标志。
6.1.2基层人力资源和社会保障综合服务场所应在户外明显处悬挂标牌，县（市、区）、乡镇（社区）、村（街道）的标牌名称统一为：县（市、区）平台悬挂××市××县（市、区）人力资源和社会保障综合服务中心；乡镇（街道）平台悬挂“××县××乡（镇）人力资源和社会保障服务中心（所）”或“××市××（区）××街道人力资源和社会保障服务中心（所）”；行政村平台悬挂“××县（市、区）××乡（镇）××行政村人力资源和社会保障服务站”，社区平台悬挂“××县（市、区）××街道××社区人力资源和社会保障服务站”或“××县××乡（镇）××社区人力资源和社会保障服务站”。
6.1.3基层人力资源和社会保障综合服务场所为独立建筑的，标牌应安装在建筑主要立面的屋顶或正门上方正中位置；与其他单位合用服务场所的，标牌应安装在建筑正门的一侧。
6.1.4基层人力资源和社会保障综合服务场所应设置明显的导向性标志和功能性标志。
导向性标志应能引导服务对象迅速、准确到达目的功能区，主要包括：平面导引标志、服务时间标志、建筑楼层导引标志、功能区域指示标志和形象墙。
功能性标志应能准确说明所指房间、服务窗口和服务设施的基本功能与主要作用，主要包括：窗口业务标志、房间标志、公共信息标志、桌牌及其他。
6.2 建筑布局
6.2.1功能用房采用集中布局的形式，各个功能分区应合理布局，开放性与封闭性相结合。
6.2.2总平面布局应符合消防间距和通行消防车的要求，注意符合地区的最佳建筑朝向。
6.3 建筑要求 
6.3.1建筑设计使用年限按60年计，建筑物耐火等级不低于国家二级标准。
6.3.2消防安全应符合GB50222-2001规定，消防安全标志应符合GB13495-1992规定，消防安全标志的设置应符合GB15630-1995规定。
6.3.3 内外装修材料、设备等应符合相关国家标准对于公共建筑节能及环保的要求。经办服务大厅、会议室等部位在装修时应考虑降噪要求。

6.3.4县（市、区）人力资源和社会保障服务场所机房建设应符合GB 50174、GB/T 2887-2000的规定。
6.4 功能区划
6.4.1 功能区划分
县（市、区）人力资源和社会保障综合服务场所功能区划应根据县（市、区）人力资源和社会保障综合服务中心承担的职能设置，一般包括经办服务大厅、档案管理区、办公区、业务支持区四个功能区。

乡镇（街道）人力资源和社会保障综合服务场所功能区划应根据乡镇（街道）人力资源和社会保障综合服务中心（所）承担的职能设置，一般包括经办服务大厅、档案管理区、业务支持区三个功能区，并根据实际情况设置劳动人事争议仲裁调解室。

行政村（社区）人力资源和社会保障综合服务场所功能区划应根据基行政村（社区）人力资源和社会保障服务站承担的职能由（地）市或县（市、区）政府自行设置。
6.4.2功能区设置要求

6.4.2.1县（市、区）人力资源和社会保障综合服务场所设置要求
6.4.2.1.1经办服务大厅
经办服务大厅可设置柜台受理服务区、接待洽谈区、自助服务区、等候休息区、咨询服务区等功能区，各区域面积占大厅总面积的比例根据当地具体业务受理情况进行设置。
6.4.2.1.2档案管理区
档案管理区设置档案库房、查档室和档案管理人员办公室。
经办机构上级部门采取集中统一管理档案，并且建设有相应管理机构和设施的，其经办分支机构可根据实际情况，相应减少档案管理区面积。
6.4.2.1.3办公区
办公区可根据需要设置办公室、文印室等。
6.4.2.1.4业务支持区
业务支持区根据需要设置计算机机房、业务培训室、业务审单室、资料室、会议室、值班室等，有条件的可设接待室、更衣室、员工活动室等。

6.4.2.2乡镇（街道）人力资源和社会保障服务场所设置要求

6.4.2.2.1经办服务大厅
经办服务大厅可设置柜台受理服务区、自助服务区、等候休息区、咨询服务区等功能区，各区域面积占大厅总面积的比例根据当地具体业务受理情况进行设置。
6.4.2.2.2档案管理区
档案管理区设置档案库房、查档室。
经办机构上级部门采取集中统一管理档案，并且建设有相应管理机构和设施的，其经办分支机构可根据实际情况，相应减少档案管理区面积。
6.4.2.2.3业务支持区
业务支持区根据需要设置业务培训室、业务审单室、资料室、会议室、值班室等。

6.4.2.3行政村（社区）人力资源和社会保障服务场所设置要求

行政村（社区）人力资源和社会保障服务场所应根据承担的职能由（地）市或县（市、区）政府自行设置。

7 公共设施
7.1  空调系统
　夏季需要人工降温的区域可设置空调，经办服务大厅宜采用集中空调形式，办公室和会议室等可根据实际情况采用分体或分区空调形式。
7.2　采暖系统
位于采暖地区的基层人力资源和社会保障综合服务场所应优先采用集中供热方式。对于不能采用集中供热方式采暖的，可根据当地实际情况采取其他采暖方式。
7.3　消防设施
基层人力资源和社会保障综合服务场所消防设施及维护应符合GA 587-2005规定。
7.4　采光照明设施
基层人力资源和社会保障综合服务场所宜直接采光，需要使用灯光照明的宜采用节能灯具。
7.5  无障碍设施
7.5.1  主入口处应设置无障碍通道。
7.5.2  经办服务大厅卫生间应能满足残障人士的需要。
7.6　安全监控系统
7.6.1　县（市、区）人力资源和社会保障综合服务场所建筑物的周边以及出入口、门厅、电梯厅、楼梯间、走道、经办服务大厅、档案管理室、计算机房、重要的会议室等区域，均应设置监控前端摄像机。其中，经办服务大厅、建筑物的周边应设置可调节角度和焦距的前端摄像机。
7.6.2　县（市、区）人力资源和社会保障综合服务场所值班室应设置主监控屏，由专人进行管理。可根据需要在领导办公室设置分控监控屏。
8 设备配置
8.1设备配置要求

基层人力资源和社会保障综合服务场所应根据功能区划配置相应的设备，设备配置数量应按照工作人员的实际人数和经办业务的需求确定。

县（市、区）人力资源和社会保障综合服务场所及有条件的乡镇（街道）人力资源和社会保障场所设备可参照表A.1进行配置，各省（自治区、直辖市）可根据当地业务开展情况制定乡镇（街道）人力资源和社会保障场所设备配置标准，行政村（社区）人力资源和社会保障场所设备根据业务开展情况由（地）市或县（市、区）政府自行制定。
8.2 经办服务大厅
8.2.1信息发布和宣传设备
经办服务大厅应设置必要的信息发布和宣传设备，如纸制信息栏、宣传栏、宣传资料架、电子显示屏等装置，用于发布人力资源和社会保障相关政策及信息和满足经办业务宣传的需要。
8.2.2 自助服务设备
配置自助查询和自助服务终端电子设备。
8.2.3 自动排队叫号系统
经办服务大厅可根据需要配置自动排队叫号系统。取号机应安装在经办服务大厅的入口处，显示屏应安装在接待柜台的正上方。自动排队叫号系统应具备号票打印、呼叫显示、查询、统计分析等功能。
8.2.4 接待设备
经办服务大厅柜台受理服务区中接待柜台的台面高度宜为760mm mm，台面宽度宜为700mm～850mm。根据需要，可在柜台上方设置隔断玻璃。柜台受理服务区的办公椅应能适应正面交流、侧面办事的需要，办公桌高度应与接待柜台保持一致，宽度宜根据实际情况设置，其台面和立面颜色应与接待柜台相协调。
8.2.5 经办设备
提供经办服务所需设备应满足日常办公的需要并为服务对象提供服务，基本设备配置见附录A的表A.1。
8.3 档案管理区
档案管理区设置档案库房、查档室和档案管理人员办公室，根据实际需要配置相应的设备，基本设备配置见附录A的表A.1。
8.4 办公区
办公区根据需要设置办公室、文印室等，配备相应设备，基本设备配置见附录A的表A.1。
8.5 业务支持区
业务支持区根据需要设置计算机机房、业务培训室、业务审单室、资料室、会议室、值班室等，配备相应设备，基本设备配置见附录A的表A.1。
9 服务设施设备的检查和维护
应定期检查和维护服务场所配备的所有设施设备，保障设施设备的正常使用。
10 其它说明
本规范的设施和设备配置要求主要适用于县（市、区）人力资源和社会保障综合服务场所，有条件的乡镇（街道）人力资源和社会保障综合服务场所的设施建设和设备配置可参照本规范自行确定。
附录A
县（市、区）人力资源和社会保障综合服务场所设备配置表A.1
	功能区
	基本设备配置要求

	经
办
服
务
大
厅
	柜台受理服务区
	计算机、打印机、业务经办软件系统、社保卡读卡器、二代身份证读卡器、高拍仪、条形码扫描枪、指纹识别设备、照相机、录像机、录音笔、服务评价器

	
	接待洽谈区
	计算机、打印机

	
	自助服务区
	提供申报、查询、缴费、待遇领取等自助服务的设备

	
	等候休息区
	资料架、电子显示屏、饮水机

	
	咨询服务区
	办公设备：计算机、录音电话

	
	档案库房
	防护：防火、防盗、报警、除尘、除（加）湿设备
存储：档案密集架、档案柜、展示柜
其他：消磁柜

	档
案
管
理
区
	查档室
	计算机、打印机

	
	档案管理
人员办公室
	计算机、打印机、扫描仪、装订机、碎纸机

	
	办公室
	计算机、打印机、扫描仪、照相机、电话、碎纸机

	办
公
区
	文印室
	计算机、打印机、复印机、电话、碎纸机

	
	业务培训室
	投影仪、影音设备、计算机、打印机、复印机

	业
务
支
持
区
	计算机机房
	数据库服务器、 备份服务器、服务器机柜、网络机柜、路由、内网交换机、外网交换机、外网防火墙、内网防火墙、内网虚拟机、外网虚拟机、视频会议服务器、精密空调、不间断电源（ups）

	
	业务审单室
	计算机、打印机、碎纸机、电话

	
	资料室
	计算机、复印机、碎纸机、电话

	
	会议室
	投影仪、影音设备

	
	值班室
	监控：安全监控终端
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