公共服务设施向社会共享管理办法、实施方案、使用说明及工作记录
（用于《绿色建筑评价标准》6.2.3 条款申报）
一、文件用途
本文件用于满足《绿色建筑评价标准》GB/T 50378-2019（2024 年版）6.2.3 提供便利的公共服务条款要求，作为“设施向社会共享”的正式佐证材料。本项目满足条款中 3 项要求，可得 5 分。
本文件包含：
· 管理办法
· 实施方案
· 使用说明
· 工作记录
可直接用于绿色建筑二星级申报材料提交。

二、项目基本信息
· 项目名称： 河南工业大学嵩山路校区图书馆绿色建筑改造项目
· 工程地点： 河南省郑州市中原区嵩山南路
· 建设单位： 河南工业大学
· 说明日期： 2025 年 9 月

第一部分：设施向社会共享管理办法
1. 管理目标
为落实公共建筑社会服务功能，提升资源利用效率，保障社会公众共享设施的安全、有序、便捷使用，特制定本管理办法。
2. 共享设施范围
本项目向社会公众开放的设施包括：
1. 图书馆公共阅览区（指定区域）
2. 公共活动空间（大厅、报告区）
3. 室外公共步行通道（对社会开放）
3. 管理原则
· 安全优先：确保人员安全、设施安全。
· 公益共享：面向社会公众开放，不收取费用。
· 规范管理：按制度执行，确保秩序良好。
· 责任明确：明确管理部门与岗位职责。
4. 管理部门
· 主管部门： 河南工业大学图书馆
· 协作部门： 后勤管理处、保卫处、信息化管理中心
5. 开放时间
· 工作日：9:00—17:00
· 周末：9:00—16:00
· 法定节假日：根据学校安排适当调整
6. 使用管理要求
· 进入人员需遵守图书馆管理制度；
· 禁止破坏设施、占用资源、从事商业活动；
· 保持环境整洁，不得大声喧哗；
· 遵守安全疏散指引。
7. 安全管理
· 设置明显导向标识；
· 配备安保人员巡查；
· 监控系统覆盖公共区域；
· 建立应急预案。

第二部分：设施向社会共享实施方案
1. 实施内容
本项目满足以下 3 项公共服务要求：
1. 建筑内兼容 2 种以上面向社会的公共服务功能：阅览、活动、展示等；
2. 建筑向社会公众提供开放的公共活动空间：图书馆大厅、公共交流区；
3. 场地内步行公共通道向社会开放：校园主通道与图书馆步行系统全天开放。
2. 实施步骤
（1）设施准备
· 完成公共区域标识设置；
· 完成安全检查与消防检查；
· 完成公共区域 Wi-Fi、照明、空调等调试。
（2）人员安排
· 安保人员 2 名（轮值）
· 管理人员 1 名
· 保洁人员 1 名
（3）开放流程
1. 公共区域按时开放；
2. 管理人员巡查设施运行情况；
3. 安保人员维持秩序；
4. 记录每日使用情况；
5. 闭馆后进行清洁与检查。
3. 风险控制
· 设立应急疏散指示；
· 配备灭火器、急救箱；
· 监控系统实时监控；
· 建立突发事件处理机制。

第三部分：设施使用说明
1. 使用对象
· 社会公众
· 周边居民
· 校园访客
2. 使用方式
· 按照开放时间自由进入；
· 需遵守图书馆公共秩序；
· 公共活动空间需提前登记使用；
· 禁止占用、损坏公共设施。
3. 使用须知
· 保持安静与整洁；
· 禁止吸烟、饮酒、打闹；
· 禁止携带危险品；
· 遵守管理人员指引。

第四部分：工作记录（示例）
	日期
	开放区域
	使用人数
	管理人员
	安保巡查情况
	备注

	2025/09/05
	公共阅览区
	36
	张某
	正常
	—

	2025/09/06
	公共活动区
	22
	李某
	正常
	社区活动

	2025/09/07
	步行通道
	—
	王某
	正常
	全天开放


注：实际申报时可附全年或季度记录。

五、结论
本项目已向社会公众开放多项公共服务设施，管理制度完善、实施方案明确、使用记录齐全，满足《绿色建筑评价标准》6.2.3 条款要求，可获得 5 分。
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