文化用品市场建设和经营管理规范（征求意见稿）
1 范围

本标准规定了文化用品市场的主办方资质要求、建设和经营环境要求、招商管理要求、经营管理要求、人员管理要求、消防治安要求和信用管理要求。
本标准适用于文化用品市场的建设与经营管理。
2 规范性引用文件 

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本适用于本文件。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 3096  城市区域环境噪声标准

GB 6566  建筑材料放射性核素限量
GB 7588  电梯制造与安装规范

GB 8978  污水综合排放标准

GB 15630  消防安全标志设置要求

《室内装饰装修材料有害物质限量》10项强制性国家标准。包括GB18580-GB18588：
GB 18580  人造板及制品中甲醛释放限量
GB 18581 溶剂型木器涂料中有害物质限量 
GB 18582  内墙涂料中有害物质限量 
GB 18583  粘合剂中有害物质限量 
GB 18584  木家具中有害物质限量 
GB 18585  壁纸中有害物质限量 
GB 18586  聚氯乙烯卷材地板中有害物质限量 
GB 18587  地毯、地毯衬垫及地毯胶粘剂有害物质限量 
GB 18588  混凝土外加剂中释放氨的限量 
GB 19085  商业、服务业经营场所传染性疾病预防措施

GB 50016  建筑设计防火规范
GB 50034  建筑照明设计标准

GB/T 10001.1  标志用公共信息图形符号 第1部分：通用符号

GB/T 17217  城市公共厕所卫生标准

GB/T 18883  室内空气质量标准
GB/T 19000  质量管理体系标准 

JGJ48  商店建筑设计规范
3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。
3.1 

文化用品 stationery 

教学和办公用的产品。
注：包括书写工具、文件管理、纸品纸张、学习文具、办公工具、办公设备及耗材、美术画材、计算机及其配套用品、财会用品及其他类。
3.2 

文化用品市场stationery market

以文化用品为主要交易对象、文化用品占该市场经营产品的80%以上，为交易双方提供固定的、具有配套设施和相关服务的专业场所。
3.3
市场建设者 market builders
对市场拥有所有权和经营权的机构或自然人。

注：包括政府、发展商或投资商。
3.4

市场管理机构 management organization of market

市场运营管理的组织。

注1：主要包括市场管理公司、市场管理委员会或市场发展管理局等机构。

注2：市场最高管理者称为主办方。
3.5 

市场从业人员 jobholders of market

市场管理机构的工作人员、市场内的交易商及相关服务人员。

3.6 

交易商 trader

市场从事商品交易和服务的主体，包括：生产企业的销售商、批发商、代理商、批发和零售兼营者、采购进货的零售商和个体工商户等。

3.7 

店铺 shop
市场中同一种类商品交易活动场所的最小单位。

3.8 

招商制 leasehold system

市场为集聚交易商并为开展市场统一的经营管理而采取的招纳交易商的形式之一。

3.9 

产权制 property system

市场为集聚交易商并为收回部分建设投资而采取的招纳交易商的形式之一。

4 主办方资质要求

4.1 资质审查

4.1.1 应有国家工商行政主管部门登记注册颁发的营业执照和国家税务主管部门核发的税务登记或注册税务登记证。

4.1.2 应有经营场地并具有相关法律文件证明。

4.1.3 应按照国家有关规定建立完整的会计、统计、财务制度。

4.1.4 应建立合同台帐和档案。

4.2 准入

4.2.1 应根据市场需求和店面情况，限制文化用品市场主办方的准入。

4.2.2 应对文化用品市场准确定位，实行差异化竞争。

5 建设和经营环境要求

5.1 选址

5.1.1 市场选址应符合本地区的城市建设规划和商业网点规划要求，并将欲建市场纳入本区域市场建设规划中。应与同质市场保持合理的距离。
注：同质市场指市场内的商品、经营业态和经营方式等相似的市场。

5.1.2 市场选址应在交通方便，辐射范围广，不影响居民日常生活的地方。
5.1.3 市场主体建筑应符合JGJ48的规定。
5.2 市场出、入口

5.2.1 出入口应有明显的“XX箱包皮具用品市场”标识，营业时间应标示清晰。

5.2.2 场门应整洁、美观，各种标识规范、清晰。

5.2.3 顾客入口应与商品入口区分，不应有阻碍人员疏散的障碍。
5.2.4 设有台阶的入口，坡度应缓和，并设有无障碍坡道。

5.2.5 应设置紧急出口及疏散标志。
5.2.6 出入口及其附近若有潜在危险情况，应有警示标志。

5.3 场内环境

5.3.1 地面应坚固、平整、清洁、防滑。

5.3.2 各种标识应齐全、正确、明示，标识应符合GB/T 10001.1的规定。

5.3.3 应通风、明亮，并保持适宜的温度、湿度。空气应符合GB/T18883的规定。

5.3.4 室内装饰装修材料含有的有害物质应符合GB18580-18588和GB6566的规定。
5.3.5 应设有主通道和紧急通道，明示安全出口，保证通行顺畅和疏散迅速，通道最小净宽应符合JGJ 48的规定。

5.3.6 灯光照明应达到GB50034的要求。
5.3.7 卫生应符合《公共场所卫生管理条例》的相关要求，污水处理应符合GB8978的规定。
5.3.8 应建立卫生防疫、环境卫生工作制度，市场管理应符合GB 19085的规定。

5.3.9 噪声质量应达到GB3096二类标准的要求。
5.4 设施设备 

5.4.1 应有与市场交易规模相适应的停车场。货运、装卸停车场与交易商、顾客乘用车停车场应分别设置。
5.4.2 应建立仓储中心并有相关物流服务。

5.4.3 电梯设置应符合GB 7588的要求。
5.4.4 应配备电力应急设备，在出入口、紧急通道、购物主要通道装置应急灯。
5.4.5 应设置与卖场面积、条件相匹配的卫生间。卫生间应有无障碍措施。卫生间的卫生应符合GB/T17217的要求。

5.4.6 应设置垃圾收集和分类处理设施，垃圾应及时清理。

5.4.7 消防设施应符合GB 50016的规定。

5.4.8 应设置顾客服务中心，并设置与卖场条件相匹配的物品存放处、咨询台、广播室、公告栏、客人休息椅、自动取款机、投诉台等相应服务设施。
5.4.9 使用计量器具，应采用具有国家计量行政部门制造、修理许可证单位所生产的合格产品。要定期检定，保证计量准确。
5.4.10应配备必要的装卸和运输设施设备，如手推车等。进入交易区取送货的手推车应是充气轮车。
5.4.11 柜台所用材料应为铁质、铝合金、玻璃等防火阻燃的材料。
5.4.12 不具备检测能力的市场应委托法定检测机构进行检测。有条件的市场应配备商品检测设施设备。
6 招商管理要求

6.1 交易商应提供下列有效资质证明：

a) 工商行政管理部门核发的营业执照；

b) 税务部门批准核发的税务登记或注册税务登记证；

c) 质量技术监督局出具的质量监督检验报告；

d) 组织机构代码；

e) 商标注册证明；

f) 企业法定代表人身份证、经营人员身份证及法定代表人授权委托书和被授权人身份证；

g) 进口商品应有报关单和商检报告。
6.2 应公开招商政策，招商广告和宣传内容应真实、准确。

6.3 应建立持续性的招商工作制。

6.4 应建立合同台帐，台账应至少保存两年。

6.5 应建立招商档案和招商档案管理体系。

7 经营管理要求

7.1 质量管理

7.1.1 应建立文化用品的准入规范。服务质量目标参见GB/T 19000。
7.1.2 宜实行文化用品的“场厂挂钩”，建立稳固安全的文化用品货源基地。
7.1.3 主办方应对文化用品的质量承担管理责任，按照6.1的要求准入。

7.1.4 应及时清退变质、残缺、破损的文化用品。
7.2 价格管理

7.2.1 应使用符合规定的标签明码标价。

7.2.2 应标明商品的价格、名称、货号、成分、规格、等级、产地等内容。

7.2.3 特价交易商品应标明其价格理由。

7.3 交易管理

7.3.1 交易商应建立健全台账制度。

7.3.2 主办方宜建立统一的电子交易平台和数据库，加强对各种交易数据管理。

7.3.3 主办方应逐步引入银行支付结算系统，建立统一的电子结算系统。
7.4品牌管理

7.4.1经销商经营自产、自有注册品牌标准专利商品的，应提供加盖公章的商标注册证、专利证明、年检交费证明等复印件，并提交商品检测报告、商标证明与商品实际使用标识一致的图样照片等相关材料。

7.4.2经销商代理经营他人注册商标专利产品商品的，应有商标注册人的授权经营证明、专利证明、年交费证明或代理关系等有效证明。对有多级代理的品牌，每一级代理关系应完全链接。

7.4.3经销商非代理经营他人注册商标商品的，应提供加盖供货厂商印章，有经营地址、联系电话的进货凭证和经营台帐。
7.5 服务管理

7.5.1 售前服务管理

7.5.1.1 市场入口处应设置服务台和区域分布导图，并设置专职人员为顾客提供服务。

7.5.1.2 应执行申诉制度，消费者与交易商应拥有公平交易的权益。
7.5.1.3 应建立服务监督制度，定期对交易商、采购商、消费者进行满意度调查，及时制定解决办法并改进。
7.5.2 售后服务管理

7.5.2.1应兑现对进场交易者的各项服务承诺。

7.5.2.2 应对物流配送服务实行统一管理。

7.5.2.3 应及时合规调解消费纠纷。

7.6 分类管理

7.6.1市场应重点监管的是易造成人身财产安全危害和有关政治性问题的商品。

注：包括易燃易爆（如画材中的松节油等）、地图、学生用品（如涂改液、蜡笔、铅笔等）、比价高的电脑耗材、高档计算器和数码产品、国内外知名品牌以及有关部门和市场临时确定的商品等。

7.6.2市场应次重点监管的是一般注册商标或易引发商品质量纠纷和知识产权纠纷的商品。

注：包括加工定做制品（笔、笔记本、挂历及工艺品加工定做）、较低档计算器 和一般电脑耗材等。

7.6.3市场应一般监管的是除市场重点监管、次重点监管以外的商品。

注：包括一般用笔、低档文件夹和教学工具等其它商品。

7.7 陈列管理
7.7.1 应按照类别划分不同的区域陈列。
7.7.2 陈列应美观、牢固、整齐。

7.7.3应有3公分以上的防水衬垫隔层。

7.7.4应与货架上隔板应有一段距离。
7.7.5推销区和特价区的商品陈列应规范醒目。

7.7.6 商品陈列不应遮挡通风门窗。

8 人员管理要求

8.1 主办方管理

8.1.1 应对招商人员进行培训。

8.1.2 应对交易商进行消防安全、交易知识和社会责任感的培训和考核，记录并存档培训和考核的情况。

8.1.3 应建立交易商经营档案，加强对交易商资质、信誉及交易行为的管理。

8.1.4 应定期对交易商进行评比，并设立奖励和处罚制度。
8.1.5 不应在场内从事指定工作以外的各种交易活动。
8.2 交易商管理

8.2.1 应凭照经营，将营业执照、税务登记证和商品物价签放至市场指定位置。
8.2.2 应文明经商、公平竞争，不应强行买卖。
8.2.3 应遵守营业时间，统一着装，佩戴统一标志。
8.2.4 应遵守市场的各项制度，重视防火防盗。

8.2.5 不应在场内从事注册交易内容以外的交易活动。

8.2.6 应爱护场内设施，经营过程中如发生人为的设施损坏，应承担修复或赔偿责任。

8.3 服务人员管理

8.3.1 应经过岗位专业培训，持证上岗。

8.3.2 应熟知处理安全事故或突发事件的预案和方法。
9 消防治安要求
9.1 消防安全

9.1.1 建筑应符合GB50016的要求。

9.1.2 消防标志应符合GB 15630的要求。
9.1.3 应有火灾应急预案和突发事故应急预案。
9.1.4 应定期组织市场从业人员进行消防安全演练。
9.1.5 多层建筑的卖场物品堆放应符合承重及堆放高度要求。
9.2 治安

9.2.1 市场应制定切实可行的治安防范规章制度，照章执行。
9.2.2 市场应配备监控室，实行24h监控。
10 信用管理要求

10.1 应诚信经营，具有良好的社会信誉度。

10.2 应杜绝欺诈、违规经营、偷税、漏税、欠税等行为。 
10.3 应维护公平、公正的交易环境，杜绝商业贿赂、行业垄断等不正当竞争行为。
10.4 应在工商、税务、卫生、环保监督等部门无违法记录，在金融、保险等机构无不良记录。
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