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第一部分 设施向社会共享管理办法
 
第一章 总则
 
第一条 目的与依据
 
为规范广州番禺图书馆设施向社会开放共享管理，提升公共资源利用效率，保障全龄化群体使用权益，依据《绿色建筑评价标准》《智能建筑设计标准》《无障碍设计规范》等要求，结合本馆实际制定本办法。
 
第二条 适用范围
 
本办法适用于本馆向社会公众开放共享的所有设施、空间及相关管理活动，包括但不限于：
 
1. 全龄化无障碍设施（无障碍电梯、圆角空间、安全扶手等）；
2. 信息网络系统（有线/无线网络、智能终端等）；
3. 公共活动空间（展厅、报告厅、阅览区、户外广场等）；
4. 配套服务设施（停车场、充电设备、便民服务站等）。
 
第三条 基本原则
 
1. 公益优先：坚持公共服务属性，免费向社会公众开放，保障老年人、残疾人、儿童等全龄化群体平等使用权益；
2. 安全有序：严格落实安全管理责任，保障设施使用安全、馆内秩序稳定；
3. 规范高效：建立标准化管理流程，实现共享设施数字化、智能化管理，提升运营效率；
4. 可持续：定期维护优化，确保共享设施长期稳定运行，满足社会多元化需求。
 
第二章 共享设施与开放要求
 
第四条 共享设施清单（对应绿色建筑全龄化/智能化要求）
 
序号 共享设施类别 具体设施 开放范围 核心功能 对应标准条款 
1 全龄化无障碍设施 可容纳担架的无障碍电梯、圆角阳角空间、安全扶手/抓杆、无障碍坡道 全体社会公众（重点服务老弱病残孕） 垂直通行、安全防护、无障碍通行 绿色建筑6.2.2、无障碍设计规范 
2 信息网络系统 全馆覆盖WiFi6、有线网络、智能借阅终端、信息查询设备 全体社会公众 高速网络接入、信息检索、图书借阅 绿色建筑6.1.6、智能建筑设计标准 
3 公共活动空间 展厅、报告厅、阅览区、户外广场、中庭 全体社会公众、公益组织、社区单位 文化展览、公益讲座、社区活动、阅读服务 绿色建筑公共空间共享要求 
4 配套服务设施 公共停车场、电动汽车充电桩、便民服务站、母婴室 全体社会公众 车辆停放、充电服务、便民服务、母婴保障 绿色建筑配套设施共享要求 
 
第五条 开放时间
 
1. 无障碍设施/信息网络系统/阅览区：与本馆开放时间一致（9:00-21:00，法定节假日另行通知）；
2. 展厅/报告厅/户外广场：9:00-21:00，公益/社区活动需提前预约；
3. 停车场/充电桩：24小时开放，按相关管理规定执行；
4. 便民服务站/母婴室：9:00-18:00。
 
第三章 管理职责
 
第六条 责任部门
 
本馆运营管理部为共享设施总责任部门，履行以下职责：
 
1. 制定共享设施管理制度、运营方案，统筹全馆共享服务；
2. 负责共享设施的日常运维、安全检查、数字化监测（信息网络系统、无障碍设施）；
3. 受理公众咨询、投诉，优化共享服务流程；
4. 对接绿色建筑评价、智能化系统验收相关提资工作。
 
第七条 协同部门
 
1. 信息技术部：负责信息网络系统的运行维护、故障处理、性能监测；
2. 安保部：负责公共空间秩序维护、安全巡查、应急处置；
3. 活动部：负责公共活动空间的预约管理、活动组织；
4. 后勤部：负责无障碍设施、配套服务设施的日常维修、清洁。
 
第四章 安全与使用规范
 
第八条 全龄化设施使用规范
 
1. 无障碍电梯仅用于承载行动不便者、担架及必要随行人员，禁止超载；
2. 圆角空间、安全扶手/抓杆仅作安全防护使用，禁止攀爬、损坏；
3. 无障碍坡道禁止占用，保障通行顺畅，重点保障老年人、残疾人通行安全。
 
第九条 信息网络系统使用规范
 
1. 读者使用网络需遵守国家网络安全法规，禁止非法访问、攻击网络系统；
2. 禁止占用网络带宽资源，禁止下载违规内容，保障网络稳定运行；
3. 信息技术部定期监测网络状态，保障全馆网络覆盖达标、网速符合标准。
 
第十条 公共空间与配套设施规范
 
1. 公共活动空间需遵守预约规则，禁止从事商业盈利活动，保持公共属性；
2. 停车场/充电桩需按规定停放、使用，禁止长时间占用充电车位；
3. 爱护共享设施，损坏需按价赔偿，严禁涂鸦、破坏设施。
 
第五章 监督与考核
 
第十一条 监督机制
 
1. 建立日常巡检制度，每日对共享设施运行状态、开放情况进行检查；
2. 设立线上线下监督渠道（公众号、服务台、投诉热线），接受社会监督；
3. 定期开展公众满意度调查，收集全龄化设施、网络系统等使用反馈。
 
第十二条 考核要求
 
将共享服务管理纳入本馆年度绩效考核，重点考核全龄化设施达标率、信息网络系统稳定性、公众满意度等指标，确保共享服务常态化、规范化。
 
第六章 附则
 
第十三条 生效日期
 
本办法自发布之日起生效，由广州番禺图书馆运营管理部负责解释。
 
 
 
第二部分 设施向社会共享实施方案
 
一、实施目标
 
1. 全面落实《绿色建筑评价标准》要求，实现全龄化无障碍设施100%开放，信息网络系统全覆盖稳定运行；
2. 打造“全龄化+智能化+公益共享”的公共服务模式，提升公共资源利用率，满足社会公众多元化需求；
3. 完成绿色建筑评价、智能化系统验收相关提资工作，确保各项标准达标。
 
二、实施内容与步骤
 
（一）全龄化无障碍设施共享实施
 
实施内容 具体措施 责任部门 完成时限 
无障碍电梯开放 明确电梯使用指引，配备专职引导员，保障担架、行动不便者优先使用 运营管理部、安保部 202X年X月 
圆角/扶手设施维护 定期检查圆角空间、安全扶手/抓杆完好性，及时维修更换 后勤部 长期 
无障碍坡道保障 清理坡道占用物品，设置无障碍指引标识 安保部、后勤部 202X年X月 
 
（二）信息网络系统共享实施
 
实施内容 具体措施 责任部门 完成时限 
网络全覆盖优化 升级WiFi6设备，实现全馆公共区域、活动空间无死角覆盖 信息技术部 202X年X月 
网络运行监测 搭建智能监测平台，实时监控网络带宽、延迟、在线率 信息技术部 202X年X月 
智能终端开放 开放智能借阅终端、信息查询设备，提供图书检索、政务咨询服务 运营管理部 202X年X月 
 
（三）公共空间与配套设施共享实施
 
实施内容 具体措施 责任部门 完成时限 
公共空间预约 上线线上预约系统，开放展厅、报告厅供社区、公益组织使用 活动部、运营管理部 202X年X月 
停车场/充电桩开放 开放公共停车场，设置充电桩共享，执行夜间免费政策 安保部、后勤部 202X年X月 
便民服务站升级 完善便民服务站功能，提供政务代办、应急药品等服务 运营管理部 202X年X月 
 
三、保障措施
 
1. 组织保障：成立共享服务专项工作小组，馆长牵头，各部门协同推进；
2. 制度保障：完善配套管理制度、操作规范，实现标准化管理；
3. 技术保障：依托智能建筑设计标准，搭建数字化运维平台，实现信息网络系统、无障碍设施的智能监测；
4. 资金保障：落实共享设施运维、升级专项经费，保障项目落地；
5. 人员保障：配备专职运维、引导人员，开展全龄化服务、智能化操作培训。
 
 
 
第三部分 设施向社会共享使用说明
 
一、通用使用规则
 
1. 本馆所有共享设施、空间面向全体社会公众免费开放（部分配套服务按规定执行），市民需遵守本馆管理规定，文明使用；
2. 共享设施使用需遵守国家法律法规、社会公德，不得从事违法违规、损害公共利益的活动；
3. 爱护共享设施，损坏需按价赔偿，自觉维护公共环境与秩序。
 
二、分设施使用说明
 
（一）全龄化无障碍设施使用说明
 
1. 无障碍电梯：
- 适用人群：老年人、残疾人、孕妇、儿童及携带担架/婴儿车的人员；
- 使用流程：按下呼梯按钮（带盲文标识）→ 电梯到站后语音播报开门 → 进入轿厢→ 按下目标楼层按钮→ 到达目的地后开门离开；
- 注意事项：禁止超载，禁止在电梯内嬉戏打闹，遇故障按下紧急呼叫按钮联系安保人员。
2. 圆角空间/安全扶手：
- 适用场景：阅览区、走廊、楼梯间等公共区域；
- 使用规范：仅作安全防护扶持使用，禁止攀爬、摇晃、损坏扶手，禁止在圆角空间堆放物品。
 
（二）信息网络系统使用说明
 
1. 网络接入：
- 方式1：连接馆内WiFi（名称：PY-LIB-Free），扫码认证后使用；
- 方式2：通过有线接口接入（阅览区、办公区提供接口）；
- 注意事项：遵守网络安全规定，禁止下载违规内容，禁止占用大量带宽影响他人使用。
2. 智能终端使用：
- 功能：图书借阅、信息检索、政务查询、电子图书阅读；
- 操作流程：触摸屏幕选择功能→ 按提示完成操作→ 使用后退出系统并归还终端。
 
（三）公共活动空间使用说明
 
1. 适用对象：社会公众、社区组织、公益机构；
2. 预约流程：
- 线上：通过本馆官网、公众号预约系统提交申请；
- 线下：到馆服务台提交申请；
- 审核：工作人员3个工作日内完成审核，反馈结果；
3. 使用规范：活动内容需符合公益属性，不得盈利；遵守使用时间，活动结束后恢复场地原状；服从工作人员管理，维护场地秩序。
 
（四）配套服务设施使用说明
 
1. 公共停车场/充电桩：
- 开放时间：24小时；
- 停车规范：按标识有序停放，禁止占用无障碍车位/充电车位；
- 充电流程：驶入充电车位→ 扫描充电桩二维码→ 选择充电时长/金额→ 启动充电→ 完成后结算离场；
- 注意事项：爱护停车场设施，车内贵重物品自行保管。
2. 便民服务站/母婴室：
- 服务内容：便民服务站提供应急药品、饮用水、政务咨询；母婴室提供哺乳、换尿布、热水等服务；
- 开放时间：9:00-18:00；
- 规范：文明使用服务设施，保持站内卫生，禁止喧哗。
 
三、投诉与反馈
 
1. 投诉电话：XXX-XXXXXXX；
2. 投诉邮箱：PY-LIB@163.com；
3. 现场反馈：本馆1楼服务台；
4. 反馈渠道：广州番禺图书馆官方公众号（留言板块）。
 
 
 
第四部分 设施向社会共享工作记录文件
 
一、共享设施日常巡检记录表（月度模板）
 
巡检日期 巡检时间 巡检人员 巡检设施类别 具体设施 巡检内容 运行状态（正常/异常） 异常描述 处理措施 处理结果 备注 
202X.X.1 9:00 张三 全龄化无障碍设施 无障碍电梯 电梯运行、扶手完好、圆角空间无损坏 正常 - - - 电梯语音播报正常 
202X.X.2 9:00 李四 信息网络系统 WiFi6/有线网络 网络覆盖、带宽、终端在线率 异常 3楼信号弱 调整AP信道 已恢复 信号强度提升至-65dBm 
202X.X.3 14:00 王五 公共活动空间 报告厅 场地卫生、设备完好、预约登记 正常 - - - 预约记录完整 
202X.X.4 14:00 赵六 配套服务设施 充电桩 设备运行、扫码支付、车位占用 正常 - - - 无故障报错 
... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 
 
二、信息网络系统运行监测记录表（月度模板）
 
监测日期 监测时段 监测指标 监测值 达标标准 达标情况 备注 
202X.X.1 9:00-21:00 核心交换机CPU使用率 15%-25% ≤70% 达标 正常波动 
202X.X.1 9:00-21:00 网络平均延迟 2ms ≤10ms 达标 读者访问流畅 
202X.X.1 9:00-21:00 WiFi在线设备数 120台/峰值 承载能力≥200台 达标 未出现拥堵 
202X.X.5 14:00 3楼网络丢包率 0% ≤0.1% 达标 修复后正常 
... ... ... ... ... ... ... 
 
三、公共活动空间预约使用记录表
 
预约日期 使用日期 使用单位/个人 使用空间 活动内容 预约类型（公益/社区） 审核状态 使用情况 场地恢复情况 经办人 备注 
202X.X.5 202X.X.6 XX社区居委会 报告厅 老年健康知识讲座 公益 已通过 正常 已恢复 孙七 参与人数30人 
202X.X.10 202X.X.12 广州XX公益组织 展厅 非遗文化展览 公益 已通过 正常 已恢复 孙

