	[bookmark: _GoBack]ICS
	[bookmark: ICS]03.080.01

	CCS 
	[bookmark: CSDN]A12


	[bookmark: _Hlk26473981][bookmark: c1]CJ


[bookmark: c2]中华人民共和国城镇建设行业标准
[bookmark: 文字1][bookmark: NSTD_CODE_F][bookmark: NSTD_CODE_B]XX/TXXXXX—XXXX
[bookmark: OSTD_CODE]代替 XX/T


[bookmark: CSTD_NAME]住房公积金服务标准

[bookmark: ESTD_NAME]Service Standard for Housing Provident Fund

[bookmark: 下拉1]
[bookmark: CMPLSH_DATE]     
[bookmark: PLSH_DATE_Y][bookmark: PLSH_DATE_M][bookmark: PLSH_DATE_D]XXXX-XX-XX发布
[bookmark: CROT_DATE_Y][bookmark: CROT_DATE_M][bookmark: CROT_DATE_D]XXXX-XX-XX实施
[bookmark: fm]中华人民共和国住房和城乡建设部  发布


Q/LB.□XXXXX-XXXX


2

[bookmark: BookMark1]目次
前言	II
1 范围	1
2 规范性引用文件	1
3 术语和定义	1
4 总体要求	1
5 服务条件和内容	1
5.1 服务环境	1
5.2 服务人员	2
5.3 服务事项	3
5.4 服务渠道	3
5.5 服务要求	3
6 服务支撑和保障	5
6.1 电子印（签）章	5
6.2 数据使用	5
6.3 智能应用	5
6.4 安全应急	5
6.5 档案管理	6
7 服务评价与改进	6
7.1 机制建立	6
7.2 评价内容	6
7.3 评价方式	6
7.4 评价结果	6
7.5 持续改进	6
附录A （规范性） 住房公积金视觉识别系统	7
A.1 基础部分	7
A.2 应用部分	21
XX/T XXXXX—XXXX
XX/TXXXXX—XXXX

1
[bookmark: _Toc141082910][bookmark: BookMark2]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专利的责任。
本文件由住房和城乡建设部提出并归口。
本文件起草单位：
本文件主要起草人：
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住房公积金服务标准
[bookmark: _Toc97195091][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc141082911][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc26648465]范围
[bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334]本文件规定了住房公积金服务的服务条件、服务内容、服务保障、服务评价与改进等内容。
本文件适用于住房公积金管理机构提供的服务。
[bookmark: _Toc141082912][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc97195092][bookmark: _Toc26986772]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，注日期的引用文件，仅该日期对应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 1416  信封
GB 2894  安全标志及其使用导则
GB/T 10001.1  公共信息图形符号 第1部分：通用符号
GB/T 10001.9  公共信息图形符号 第9部分：无障碍设施符号
GB 13495.1  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
GB/T 20269  信息安全技术 信息系统安全管理要求
GB/T 20271  信息安全技术 信息系统通用安全技术要求
GB/T 22239  信息安全技术 网络安全等级保护基本要求
GB/T 32169.3  政务服务中心运行规范 第3部分：窗口服务提供要求
GB/T 36112  政务服务中心服务现场管理规范
GB/T 37092  信息安全技术 密码模块安全要求
GB/T 39786  信息安全技术 信息系统密码应用基本要求
GM/T 0029  签名验签服务器技术规范
GM/T 0030  服务器密码机技术规范
JGJ/T 407  住房公积金管理人员职业标准
JGJ/T495  住房公积金业务档案管理标准
[bookmark: _Toc97195093][bookmark: _Toc141082913]术语和定义
[bookmark: _Toc26986532]本文件没有需要界定的术语和定义。
[bookmark: _Toc141082914]总体要求
坚持以服务对象为中心的服务理念，聚焦服务对象反映强烈的办事堵点难点，推动线上线下服务一体化深度融合，实行传统服务方式与智能化服务创新并行，为服务对象提供规范统一、高效便捷的住房公积金服务，提升服务满意度。
[bookmark: _Toc141082915]服务条件和内容
[bookmark: _Toc141082916]服务环境
服务场所设置
服务场所选址应符合城市规划要求，宜选择在辖区内人口较为集中、交通便利、公共设施较完善的地点。
服务场所环境
外部环境
服务场所外部环境应干净整洁，且符合城市管理部门有关要求。
服务场所应设置机动车停车位、非机动车停车区和无障碍停车位，并张贴醒目标识。不具备条件的，应设置停车指引牌。宜设置无障碍通道，并公示求助电话或设置呼叫按钮。
服务场所应设置门楣标牌、机构名称牌、工作时间牌等。标牌应制作规范，悬挂位置醒目，保持整洁。门楣标牌中住房公积金服务标识的设计使用应符合附录A要求。
内部环境 
服务场所内部应光线充足，通风良好，满足室内空气质量标准。
服务场所应充分考虑老年人、残疾人等特殊群体的行动能力，设置相关设施设备，包括但不限于无障碍设施设备、应急急救药品等。
服务场所内部应根据服务功能类型合理划分窗口服务区、咨询服务区、投诉受理区、休息等候区、自助服务区和其他功能区。
a)窗口服务区应配备包括但不限于计算机、高拍仪、打印机等基本办公设施设备。窗口应为低位开放式，合理设置一米线等引导标识，窗口数量应结合实际缴存职工数量、线下与线上服务量灵活设置，实行”一窗综办”。应设置帮（代）办窗口，为老年人、残疾人等特殊群体提供帮办代办服务。
b)咨询服务区应设置引导台、取号机、填单台等设施，配置服务工作人员。
c)投诉受理区应设置“办不成事”反映窗口，解决服务对象办事过程中遇到的疑难事项和复杂问题。
d)休息等候区应设置等候座椅、饮水机等设施，可配置液晶电视、电子显示屏、资料架等。
e)自助服务区可按照需求配置自助服务设施，包括但不限于自助服务终端、智能机器人、多媒体展示、电子范例展示等设备；有条件或有需求的地区，可24小时开放办理。
f）其他功能区包括但不限于卫生间、更衣室、母婴室、阅览区等
可融合利用5G、大数据、人工智能、AR、VR等技术，设置智能综合服务体验区，有条件的地区可建设智能服务大厅，为服务对象提供智能化、便利化、智慧化的全流程7×24小时不打烊“随时办”服务。
应在明显位置公示服务类目、服务流程、服务窗口等业务宣传信息。
服务场所公共信息导向系统设计应符合GB/T 15566.1的规定；图形符号的设计与使用应符合GB/T 10001.1、GB/T 10001.9的规定；服务场所安全标志的设计及使用应符合GB 2894、GB 13495.1、GB 15630的规定。
可在驻地政务服务中心、受委托银行、基层便民服务中心（站）等设立住房公积金服务专区或代办网点，服务专区或代办网点内部服务及设施设备功能应符合5.1.2.2.3要求，窗口服务区应独立设置，其他功能区域可根据实际要求和场所条件合并设置。
服务专区或代办网点设施设备配置数量应按照服务人员的实际数量确定，满足业务办理需求。
服务专区或代办网点应设置必要的宣传设备，配备宣传资料，满足服务对象业务办理需要和办事知悉。
住房公积金管理机构自有大厅服务标识的设计及使用应符合附录A的要求；服务专区或代办网点服务标识的设计及使用宜符合附录A的要求。

[bookmark: _Toc141082917]服务人员
基本要求
服务人员应熟悉政策、精通业务，具备JGJ/T 407规定的职业技能，具有品德高尚、爱岗敬业、诚实守信、廉洁奉公、服务高效、奉献社会的职业素养。
服务人员应结合实际缴存职工数量、服务量合理配置。服务人员应包括但不限于：咨询引导人员、窗口主管人员、窗口服务人员、上门服务人员、后台服务保障和服务管理人员等。
应建立服务人员培训机制，定期或不定期开展形式多样的培训。
应建立服务人员绩效考评制度，对服务人员的工作质量、工作效能等定期开展考核评价。
形象礼仪
服务仪容仪表应符合GB/T 36112、GB/T 32169.3要求，清新整洁，发色自然，端庄大方，着应季统一工服，配带员工胸牌上岗。
服务礼仪应做到主动问候、微笑引导、手势标准、认真倾听、双手递送、态度亲和。
服务用语要以普通话为主，可根据实际需要使用方言、少数民族语言或外语，语气真诚、语音清晰、表达准确、用语文明。
[bookmark: _Toc141082918]服务事项
服务事项应包括但不限于：缴存登记、缴存信息和账户状态变更、缴存、住房消费提取、非住房消费提取、申请个人住房贷款、贷款变更、信息查询、开具证明。
[bookmark: _Toc141082919]服务渠道
线下渠道
通过住房公积金服务大厅、政务服务中心、受委托银行、基层便民服务中心（站）等场所提供线下办理服务。
线上渠道
应充分利用互联网、移动终端等载体，拓展住房公积金线上服务渠道，线上服务渠道包括但不限于：住房公积金自建平台、政务服务平台、第三方服务平台。
上门服务
对有需求的单位、社区及个人，住房公积金管理机构应上门提供政策宣传、业务办理等个性化精准服务。
[bookmark: _Toc141082920]服务要求
线下服务要求
应提供全类别的服务事项受理服务，做到应办尽办。
应实行首问负责、一次性告知、限时办结、帮办代办、一窗受理、告知承诺制和容缺受理等服务制度。
宜推广24小时自助服务，推动自助服务终端向村（社区）、园区等场所延伸，更多服务事项全程自助办理，实现服务事项“就近办”。
住房公积金管理机构宜开展延时错时服务。
线上服务要求
应丰富线上可办的服务事项种类，推动更多服务事项全程网办，应提供“7×24”小时线上办事服务。
应按照服务对象、服务主题等方式提供分类引导服务，围绕重点高频服务事项提供集成套餐式服务。
宜利用多源数据为服务对象精准“画像”，主动发现服务需求，实现服务智能化、精准化推送。
应根据服务对象的办事需求和使用习惯，优化网上页面设计，简化办事操作，配置在线操作指引。应为老年人、残疾人提供无障碍线上服务。
应对服务对象提交的办理申请提供多种办理方式，包括但不限于：即时办理、承诺办理、预约办理。
应对服务对象申请的业务办理进行相应的信息告知，包括但不限于：
应对于存在风险或需承诺办理的事项予以提示告知，并设置确认环节。
对已经办结、办理过程中或未能办结的事项，应通过移动互联网应用程序消息、短信、电子回单、页面展示、电子邮件等方式告知服务对象办理结果，包括办理完成情况或审核未通过的具体原因。
上门服务要求
应利用移动服务终端为服务对象上门办理业务，服务人员应不少于两人，宜当时办结，做好服务记录。
信息公示
办事指南
应根据服务事项目录和实施清单编制办事指南，对办理主体、依据、流程、结果等作出明确规范。
办事指南包括但不限于事项名称、办理主体、办理依据、办理条件、申请材料、办理流程、办理时限、办理地点等内容。
办事指南通过线下服务场所及线上服务渠道对外展示，应同源管理、同源发布、动态调整并支持应用程序、二维码等方式浏览查询。
信息公开
住房公积金管理机构应公开服务信息，包括但不限于：
1. 住房公积金相关法律、法规、规章以及其他规范性文件；
住房公积金服务事项、实施清单和办事指南；
住房公积金管理机构经办网点服务时间、位置信息、咨询投诉电话。
咨询服务
服务方式
住房公积金管理机构应设置咨询专人，提供包括但不限于12329热线、在线咨询服务、智能文本服务、智能语音服务或视频对话服务。
对服务对象提交的意见和建议，应主动联系及时回复，反馈办理结果，形成服务闭环。
12329热线
住房公积金管理机构应设置12329热线，为服务对象提供政策咨询、诉求受理、业务查询与办理辅导、回访等服务。12329热线并入所在地区12345政务服务热线的，按照所在地区12345热线要求提供服务。
12329热线应设立服务受理机构，配备服务设施，配置服务人员，建立服务机制，明确服务要求。可根据实际需要设置方言座席、少数民族语言座席或外语座席。
12329热线宜提供“7×24小时”全天候人工服务，并建立准确、规范、查询方便、维护及时的知识库。
跨区域服务
办理模式
全程网办
缴存地住房公积金管理机构应提供线上渠道办理服务对象业务申请，不受服务对象所处地域限制。
异地代收代办 
未实现“全程网办”或无法通过“全程网办”办理的服务事项，住房公积金管理机构采用“收办分离”办理模式。受理地住房公积金管理机构应现场受理服务对象申请，进行身份核验和申请材料的形式审查，缴存地住房公积金管理机构进行业务审核和办理。住房公积金管理机构间应协同完成信息的传递和确认。
两地联办   
受理地住房公积金管理机构应现场受理服务对象申请，进行身份核验、申请材料的形式审查和部分申请材料的真实性审查，缴存地住房公积金管理机构进行业务审核和办理。住房公积金管理机构间应协同完成信息的传递和确认。
服务协同
住房公积金管理机构应加快推进数字化建设，按照“应上尽上”的原则，实现更多服务事项全程网办。
应在线下渠道合理设置“跨区域服务”窗口，受理服务对象“跨区域服务”申请。
对缴存地住房公积金管理机构已实现“全程网办”的服务事项，受理地住房公积金管理机构应引导服务对象自行登录到缴存地住房公积金管理机构线上渠道办理。无法通过“全程网办”办理或服务对象要求线下办理的，受理地住房公积金管理机构不应拒绝。
受理地住房公积金管理机构应根据办理模式的差异对申请材料进行形式审查、身份核验和真实性审查，在规定时限内向缴存地住房公积金管理机构传递相关资料。
缴存地住房公积金管理机构应在规定时限内接收受理地住房公积金管理机构传递的申请资料，按规定时限办结相关业务，做好归档。
住房公积金管理机构应建立“跨区域服务”业务联系人制度，提高协查工作效率。
[bookmark: _Toc141082921]服务支撑和保障
[bookmark: _Toc141082922]电子印（签）章
应选择具有电子政务电子认证服务资质的机构提供电子认证服务；电子印（签）章系统应符合GB/T 22239、GM/T 0029、GM/T 0030、GB/T 37092二级或以上、GB/T 37092二级或以上、GB/T 39786三级系统相关要求。
[bookmark: _Toc141082923]数据使用
住房公积金管理机构应利用数据共享系统，实现与全国住房公积金数据平台、省级住房公积金数据共享系统、本级政务数据共享平台对接，有效共享，推动住房公积金服务事项一件事联办。
应加强数据全生命周期管理。建立健全数据安全内控机制，保存行为数据供追溯与统计使用。建立可靠的数据备份、恢复机制，保障数据安全和服务能力的连续性。建立数据异常使用预警与应急响应机制，保证信息的完整性和安全性。
[bookmark: _Toc141082924]智能应用
可利用数字化技术推广智能应答、智能外呼、智能分析等应用，为服务对象提供全天候、伴随式线上智能服务。
宜建立智能化系统，运用大数据、云计算、智能模型、隐私计算、人工智能、物联网、区块链等新技术手段，支持视频面签、PAD移动服务等数字化、智能化服务应用场景。
[bookmark: _Toc141082925]安全应急
信息系统的建设应符合GB/T 20269、GB/T 20271、GB/T 22239等的要求。
线上服务系统应与业务系统建立网络安全隔离，建立运行与维护、监测与预警的网络安全管理体系。
应建立与完善个人和单位信息授权机制，实现数据精准授权，确保数据使用的合法性、合规性，避免泄露用户隐私，保护服务对象的信息安全。
线上服务系统应与用户建立身份确认机制，在用户注册/登录/业务办理过程中，应满足安全认证要求；对用户可见信息实行相应的数据加密措施，防止服务信息泄露。
应遵循数据安全管理规范，加强数据应用安全管理，建立完善的数据库备份机制与数据使用的权限管理制度，防止非授权访问；敏感数据在使用过程中，应脱敏； 应对线上预约、查询、办理等业务数据使用情况进行记录，实现全过程留痕和可追溯管理。
应做好系统的安全防护，防护范围包括但不限于服务本身的硬件和各种接口、各种相应的外部设备等。
应建立火灾、自然灾害、公共卫生事件、社会安全事件等各类应急预案，并进行定期演练。  
[bookmark: _Toc141082926]档案管理
住房公积金档案管理应包括收集、整理、归档、鉴定、统计和利用环节。
应建立健全档案管理制度，明确归档范围和管理责任人，收集在履行职责和实施服务过程中形成的相关资料。
档案资料应真实、清晰、有序、完备，符合归档要求。
档案资料应及时整理归档，分类定位存放，摆放整齐，标识明晰。
归档文件资料应在专用档案室保存或移交档案管理部门、委托档案服务外包单位保存，满足防护保密要求。
档案的管理应符合JGJ/T 495的规定。
[bookmark: _Toc141082927]服务评价与改进
[bookmark: _Toc141082928]机制建立
住房公积金管理机构应建立完善服务评价、反馈、整改、监督全流程闭环工作机制。
[bookmark: _Toc141082929]评价内容
服务评价内容包括但不限于服务态度、办事程序是否便利、操作界面是否友好、服务指南是否清晰、材料手续是否精简等。
[bookmark: _Toc141082930]评价方式
服务评价可采用填写满意度调查表、线上星级评价、电话回访、好差评系统、网站、小程序、微信公众号、支付宝生活号、智能AI外呼等方式进行，也可定期自我评价或委托第三方机构对服务事项的服务质量进行监督。
[bookmark: _Toc141082931]评价结果
根据评价情况，应通过线上服务渠道，及时公布评价结果，接受服务对象监督。
[bookmark: _Toc141082932]持续改进
建立差评和投诉问题调查核实、督促整改和反馈机制。对存在的服务差评事项应及时进行整改，分析差评原因，制定整改措施，明确整改时限，做好差评回访整改情况记录。
[bookmark: BookMark5]









[bookmark: _Toc141082933][bookmark: _Toc135556073]
（规范性）
住房公积金视觉识别系统
[bookmark: _Toc141082934][bookmark: _Toc135556074]基础部分
标识
制图法
标识制作时应按网格制图法，依比例制作，比例单位为A，标识缩放时宜进行等比例缩放。
标识的释义
整体设计上采用红色印章表现方式，以体现权威性，代表为缴存单位、缴存人提供高效便捷的服务是住房公积金系统的郑重承诺，红色也代表热情主动与事业发展。指向上方的“屋顶”，表明住房公积金立足解决缴存人基本住房问题，也象征住房公积金服务不断提升。下方相扣的“手”有两层寓意：一是住房公积金管理机构提供贴心周到的服务；二是缴存人通过全国住房公积金小程序等线上渠道，实现业务“掌上办”、“指尖办”。此外，标识中包含的象征资金的英文“F”与象征服务的“S”字样，也赋予了标识现代气息。
标识如图A.1所示。
[image: ]

标识的网格制图及标准制图
标识的网格制图如图 A.2 所示，标识的标准制图如图A.3所示。
[image: ]

[image: ]

标识墨图与灰度图
在标识使用过程中，如因载体条件制约而不能使用彩色标识，应使用灰度图或墨图。其中墨图主要应用于标识的注册及多种领域中的制版。如图A.4所示。
[image: ]

标识阴阳图
阴阳图主要应用于阴版印刷和阳版印刷的制版。如图A.5所示。
[image: ]


标识最小使用范围
标识在缩小使用中，为避免出现模糊不清的不良效果，规定最小使用尺寸，标识高度不应小于5mm。如图A.6所示。
[image: ]

标识应用的不可侵犯范围
标识的不可侵入范围内严禁出现或使用任何文字、图形、标识等元素，以免在视觉上影响或破坏标识应用效果的完整性。如图A.7所示。

[image: ]

标识标准色彩
标准色是用来象征住房公积金机构的指定颜色，色值如图A.8所示。
[image: ][image: ]

辅助色彩
辅助色是标准色的延展与补充，与标准色配合使用，可增强视觉表现力。在充分使用标准色的基础上，可视情况选择辅助颜色应用于住房公积金机构的各类传播活动。辅助色不能替代标准色使用，色值如图A.9所示。
[image: ]

标识与色彩背景规范
标识与标准红、专色金、专色银和黑色、白色背景的色彩搭配关系如图A.10所示。
[image: ]

标识的单色、反白效果
在不宜使用标识原稿的背景下，可使用标识的反白效果；在单色基材上雕刻标识图案，可使用标识的单色效果。如图A.11所示
[image: ][image: ]
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标准字
中文横式标准字
字体：汉仪松阳体
在实际应用中，标准字的位置、字体的大小，各种要素之间的比例关系等都不可以改变，只允许等比例缩放以适应不同版面的需要，绝对禁止压扁、拉伸等修改。如图A.12。
[image: ]
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英文横式标准字
字体应选用汉仪松阳体。在实际应用中，标准字的位置、字体的大小，各种要素之间的比例关系等都不可以改变，只允许等比例缩放以适应不同版面的需要，绝对禁止压扁、拉伸等修改。如图A.13所示。
[image: ]

二级机构的中文标准字规范
字体应选用汉仪松阳体。在实际应用中，标准字的位置、字体的大小，各种要素之间的比例关系等都不可以改变，只允许等比例缩放以适应不同版面的需要，绝对禁止压扁、拉伸等修改。如图A.14所示。
[image: ][image: ]

二级机构的英文标准字规范
字体应选用汉仪松阳体。在实际应用中，标准字的位置、字体的大小，各种要素之间的比例关系等都不可以改变，只允许等比例缩放以适应不同版面的需要，绝对禁止压扁、拉伸等修改。如图A.15所示
[image: ]

组合规范
标识与中英文横式组合规范
如图A.16所示。
[image: ][image: ]


标识与中英文中轴式组合规范
如图A.17所示。
[image: ][image: ]

[bookmark: _Hlk135504491] (
图
A.17
)标识与中英文竖式组合规范
 (
图
A 17
)如图A.18所示。
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二级机构标识与中英文横式组合规范
如图A.19所示。
[image: ]
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二级机构标识与中英文中轴式组合规范
如图A.20所示。
[image: ]
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二级机构标识与中英文竖式组合规范
如图A.21所示。
[image: ]

标识的禁用
不应对标识的色彩、比例、字体、位置关系、间距、字距、方向各项规定进行更改；不应对标识进行加框、立体化、网线化等处理；不应对标识进行变形、压扁、斜向等改变。
[bookmark: _Toc135556075][bookmark: _Toc141082935]
应用部分
外部环境
门楣
灯箱门楣
总体要求
灯箱门楣样式包括横式门楣和竖式门楣，门楣由背景区域和标识区域组成。标识区域为白色背景，住房公积金标识位于标识区域中心；背景区域为标识标准红色。住房公积金管理机构根据实际情况选择合适的灯箱门楣样式，并按照缩放要求应用。
横式门楣
标识：应符合标识与中英文横式组合规范A.1.3.1。
标准尺寸：标识区域为4.8×0.9m，整体尺寸为6.8×1m，标准尺寸为最小尺寸，不可缩小使用。
缩放要求：以标准尺寸下标识区域的长宽比4.8:0.9为固定比例，等比例放大使用。门楣整体长宽比小于13.6:1只设置一组标识区域，在13.6:1至20.4:1之间，设置两组标识区域；当比例达到20.4:1至27.2:1时设置三组标识区域，以此类推。各标识区域之间的背景区域（α）长度相同，两侧背景区域（β）长度相同，且α和β长度比为2:1。
竖式门楣
标识：应符合标识与中英文竖式组合规范A.1.3.3。
标准尺寸：标识区域标准尺寸为0.9×4m，不可缩放使用。整体尺寸可在1×5m、1×6m、1×8m三款中选择使用。
门楣招牌使用红白立体结构灯箱+立体字。
门楣采用钢架结构安装于墙体之上，整体为内置灯灯箱。
门楣结构金属边框烤漆，边框部分颜色与面板颜色一致。前置面板为进口3年期或5年期3M灯布(白色)，后置面板为进口3年期或5年期3M灯布(红色)，可覆高透3M膜。
标识部分为不锈钢立体包边字，哑光烤漆或者亚克力字（为不发光字）。
示例如图A.22所示。
[image: mentou]

发光字门楣
发光字门楣样式包括横式门楣和竖式门楣，标识应分别符合标识与中英文横式组合规范A1.3.1或标识与中英文竖式组合规范A1.3.3。住房公积金管理机构根据实际情况选择合适的发光字门楣样式，等比例缩放使用。横式最小尺寸比例为4:1，竖式最小尺寸比例为4.75:1或5.43:1，主体标识为发光效果。示例如图A.23所示。
[image: ][image: ]

营业时间牌
门牌以突出住房公积金形象为主，各网点营业厅门牌请参照样稿标准组合。网点营业部名称排于机构标识组合下方，根据文字多少可左右延伸，但必须以纵向中心线对齐。
门牌安装于正门左侧前面（三个出入口以上也适应此安装方法），但如果正门为两个出入口则安装在正中门柱。
规格：400mm x 600mm，500mm x 750mm， 600mm x 900mm，可根据实际按比例调整
材质：建议选择不锈钢或者铝板，也可根据实际自行选定其他材质
工艺：建议采用文字、图案丝网印刷，外壳烤漆等，也可根据实际自行选定其他工艺
正面：组合效果依照样稿，画面文字内容除标志部分不可更改，其它部分文字根据实际情况做更改
正文字体：汉仪松阳体
示例如图A.24。
[image: 时间牌A]
[image: 时间牌B]

玻璃门腰线、警示贴
玻璃警示贴及门开向标识为丝网印刷的透明贴膜，规格统一，高度离地面1100mm。
玻璃门腰线制作要求：
规格：高为100mm。
材质：透明磨砂贴。
工艺：雕刻 粘贴。
标志：标识中英文横式组合或二级机构标识与中英文横式组合。
高度：玻璃警示贴上沿距地面高度为1100mm。

推拉门标识制作要求：
规格：80x80mm。
材质：透明膜丝网印刷。
字体为白色，底色为住房公积金标准色，汉仪松阳体。
高度：推拉门标识贴中心距地面高度为1500mm。
示例如图A.25。
[image: ][image: ]

内部环境
指示系统
公共标识
规格：依据实际情况定制，图形符号的设计与使用应符合GB/T 10001.1、GB/T 10001.9的规定。示例如图A.26所示。
[image: 3][image: 4]

服务场所公共信息导向系统设计应符合GB/T 15566.1的规定；服务场所安全标志的设计及使用应符合GB 2894、GB 13495.1、GB 15630的规定。
功能区指示牌
规格：视具体情况等比例放大或缩小，示例如图A.27。
[image: 1][image: 2]

窗口牌、业务台牌等标识应用
标识应符合中英文横式组合A.1.3.1，或者二级机构标识与中英文横式组合A.1.3.4，根据实际等比例缩放使用。
设备标识应用
标识应符合中英文横式组合A.1.3.1，或者中英文横式组合A.1.3.2，根据实际等比例缩放使用。
工艺：应采用UV打印、丝网印刷或不干胶雕刻。
背景墙标识应用
标识应符合中英文横式组合A.1.3.1、中英文中轴式组合A.1.3.2、二级机构标识与中英文横式组合A.1.3.4或二级机构标识与中英文中轴式组合A.1.3.5，根据墙面大小等比例缩放使用；离地高度宜在1.5-1.7m，根据实际情况可稍做调整。
家具标识应用
[bookmark: _Hlk135486666]标识应符合中英文横式组合A.1.3.1，或者中英文中轴式组合A.1.3.2，根据实际等比例缩放使用。
线上渠道
网页
标识应符合中英文横式组合A.1.3.1或二级机构标识与中英文横式组合A.1.3.4，根据实际等比例缩放使用。示例如图A.28所示。
[image: ]

微信、支付宝
[bookmark: _Hlk135487097]微信公众号、支付宝生活号、微博、手机客户端、小程序、抖音等头像应采用标识与中英文上下组合规范A.1.3.2，在头像范围内完整显示标识，背景色为白色，标识颜色为标准色，应严格按照图A.29执行。
[image: 截屏2023-07-18%2011]

其他
笔记本
标志：应符合A.1.1.8中标识的标准色，A.1.1.5阴阳图和A.1.1.11反白效果，并符合A.1.1.6的最小使用规范。可根据需要采用二级机构标识与中英文横式组合。
字体：汉仪松阳体
颜色：标准色、专色金、专色银等，根据实际自行选择。
备注：样式不做规定，可根据需要自行选择，标识组合、颜色必须按照标准执行。
文件袋
标识：应符合A.1.1.8中标识的标准色，A.1.1.5阴阳图和A.1.1.11反白效果，并符合A.1.1.6的最小使用规范。可根据需要采用二级机构标识与中英文横式组合。
字体：汉仪松阳体
颜色：标准色
备注：样式不做规定，可根据需要自行选择，标识组合、颜色必须按照标准执行。
示例如图A.30所示。
[image: 文件袋A][image: 文件袋B]

文件夹
标识：应符合A.1.1.8中标识的标准色，A.1.1.5阴阳图和A.1.1.11反白效果，并符合A.1.1.6的最小使用规范。
字体：汉仪松阳体。
规格：常规尺寸：243mm x 315mm，标签按照实际需要定制，正面标签尺寸：85mm x 55mm，侧面标签尺寸：根据实际尺寸定制。
材质：塑料、PVC、定制时用157克单面胶版纸，标签用不低于80g胶版纸或铜版纸。
工艺：四色印刷，裱糊硬纸板成型。
颜色：标准红色、标准灰色。
[bookmark: _Hlk135488652]备注：样式不做规定，可根据需要自行选择，标识组合、颜色必须按照标准执行。
示例如图A.31所示。
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名片
标识：采用标识与中英文横式组合规范A.1.3.1，可根据实际需要采用二级机构标识与中英文横式组合规范A.1.3.4。
字体：汉仪松阳体。
规格： 90 mm×50mm。
材质：纸张为不低于250g荷兰白卡名片纸或者特种纸。
二维码：根据实际更换成各机构二维码等内容。
示例如图A.32所示。
[image: ]

胸牌
标识：采用标识与中英文横式组合规范A.1.3.1，可根据实际需要采用二级机构标识与中英文横式组合规范A.1.3.4。
胸卡
材质：PVC板或根据实际需要选择。
工艺：双面四色印刷。
色彩：按规定标准色、辅助色应用。

挂带
规格：15mm（宽度）；
材质：涤纶、尼龙、PVC、纯棉等；
色彩：按规定标准色、辅助色应用。
胸牌示例如图A.33所示。
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信封
信封应符合 GB/T 1416 的规定，邮政编码框、贴邮票处均应依照标准统一印刷，标识应置于美术图案区内，采用标识与中英文左右组合规范A.1.3.1，可根据实际需要采用二级机构标识与中英文左右组合规范A.1.3.4。
信封制作要求：
效果：依照样稿规定。
尺寸规格：220 ×110mm； 229×162mm；324×229mm（中式和西式）。
材质：宜选用 60-100g双胶纸或者牛皮纸。
工艺：四色胶印。
信封样式如图A.34。
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信纸
信纸制作要求：
标识：采用标识与中英文横式组合规范A.1.3.1，可根据实际需要采用二级机构标识与中英文横式组合规范A.1.3.4。
字体：汉仪松阳体。
规格：210mm x 285mm ；210mm x 297mm。
材质：80g~120g，白色或者象牙白色胶版纸。
颜色：标准四色、标准灰色、专色金。
信纸示例如图A.35。
[image: 07909a35988d22fc4606a530f4ede1a]

便签
便签制作要求：
标识：采用标识与中英文横式组合规范A.1.3.1，可根据实际需要采用二级机构标识与中英文横式组合规范A.1.3.4。
字体：指定印刷字体，汉仪松阳体。
规格：105mm x 105mm ；105mm x 140mm。
材质：不低于100g,白色或象牙白色，胶版纸或道林纸。
工艺：四色印刷。
颜色：按规定标准色。
便签示例如图A.36。
[image: ]

会议桌牌
标识：采用标识与中英文横式组合规范A.1.3.1，可根据实际需要采用二级机构标识与中英文横式组合规范A.1.3.4，台牌应用可根据尺寸按比例缩放，放在左上角的位置。
字体：汉仪松阳体。
红条部分为自定义区域：内容反白效果，可自定义宣传内容。
采购带底座的台牌，在底座位置需印上标识。
示例如图A.37。
[image: ][image: ]

[image: 6c5379cdbc1ed86902df205bf92f941][image: 4243235cbad909f14c9d30c4b224709]

会议挂牌
胸卡
标识：采用二级机构标识与中英文横式组合规范A.1.3.4。
字体：汉仪松阳体。
材质：PVC板或根据实际需要选择。
[bookmark: _Hlk135491416]色彩：按规定标准色、辅助色应用。
工艺：四色印刷、丝网印或胶印。
正面：组合依照样稿，指定印刷字体。
挂带
标识：采用标识与中英文横式组合规范A.1.3.1。
规格：15mm（宽度）
材质：涤纶、尼龙、PVC、纯棉等
色彩：按规定标准色、辅助色应用
工艺：丝印、热转印、提花、反光、热感等。
示例如图A.38。
[image: ]

手提袋
标识：采用二级机构标识与中英文横式组合规范A.1.3.4，各地根据实际情况自行选择。
尺寸规格：270 x 380 x 80mm。
材质工艺：无纺布，凹版印刷。
正文字体：汉仪松阳体。
示例如图A.39。
[image: 提提提]

PPT规范
标识：采用标识与中英文横式组合规范A.1.3.1，或者二级机构标识与中英文横式组合规范A.1.3.4，放在左上角。
字体：汉仪松阳体。
示例如图A.40。
[image: 968efd2dea264a233e1c0cb0116abf2]

广告宣传
业务册页、画册、宣传栏等标识使用应符合标识与中英文横式组合规范A.1.3.1，或者二级机构标识与中英文横式组合规范A.1.3.4。

[bookmark: BookMark8][image: ]
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