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公共服务平台管理规范
1.1　 平台建设
园区应建立信息化的公共服务平台，将互联网、移动通信等先进的信息技术手段应用于该平台，为入驻企业提供公共基础服务、公共文化服务、信息服务、金融支持服务、人力资源服务、法律咨询服务、培训服务、财税咨询服务、创业孵化服务、党群建设服务等服务。
1.2　 设施、设备
1.2.1　 应有数据通讯(网络)、固定电话、移动通讯等基本功能的设备。
1.2.2　 应有信息发布、信息查询、电子服务等方面应用功能的设施、设备。

1.2.3　 应有安全防范监控、网络运行监控、网络安全防护等安全保障设施、设备。

1.3　 信息系统要求

应有为入驻企业提供平台服务的信息系统，该系统具有信息查询、信息发布、电子服务等功能。
1.4　 安全要求

1.4.1　 信息化设施设备应配备专人管理，配置专业人员定期巡查和维护。
1.4.2　 应制定信息平台突发事件的应急响应预案。
1.4.3　 应定期维护数据收集设备和信息终端设备。

1.4.4　 应定期对软件更新、升级，实时改进和提高参数设置。

1.4.5　 应管理所有的数据安全、通过网络监控手段确保系统安全平稳运行。
1.5　 管理职责
1.5.1　 公共信息服务平台由综合办归口管理。
1.5.2　 对平台的访问者和操作者进行属性、角色、群组、权限、状态等维护管理。

1.5.3　 对信息保密性进行维护。
1.6　 服务提供要求
1.6.1　 公共基础服务

1.6.1.1　 协助新入驻企业办理工商注册、税务登记等相关手续。
1.6.1.2　 宣传政府文创产业规划、政策。协助入驻企业开展项目申报，争取文创产业相关扶持政策。

1.6.1.3　 为入驻企业装修、维修、宽带安装等各类基础服务进行综合协调。

1.6.1.4　 为入驻企业提供停车、安保、清洁等物业服务。

1.6.2　 品牌推广和公共文化服务

文创园应为入驻企业开展品牌推广等文创活动提供策划和服务：

a) 配合举办品牌推广活动的入驻企业做好与相关部门的联络和协调工作；

b) 为入驻企业提供文化创意活动的场所(如广场、大型会议室等)、安保和秩序维护；
c) 为入驻小型个性化创意企业提供大型生产设施和产品展示场所(摄影栅、模特、后期影像处理、展厅、展柜、园区网站平台等)；
d) 组织和策划电视媒体、电台广播、报纸媒介、网络媒体等为入驻企业进行品牌推广和展示服务。
1.6.3　 信息服务
为入园企业建立适宜的信息服务平台，提供产业政策传达、产业信息共享、企业信息发布、横向互动交流、智能建立网站等服务。
1.6.4　 金融支持服务
建华文创园可引入风险投资管理公司，为有发展潜力却资金困难的入驻企业提供资金投融资服务。

a) 与银行签订银企战略合作协议，为入驻企业提供投资融资服务；

b) 为起步阶段的小微企业建立金融对接平台，通过争取政府担保、贴息（或无息）融资、知识产权抵押或园区企业通过集体担保等形式，提供投融资服务；

c) 联合建华小额贷款公司，为入驻企业提供有效的信贷支持。
1.6.5　 人力资源服务
文创园应为入驻企业提供人力资源服务,包括：

a) 与人才招聘网、人才市场等签订招聘合作协议，免费为入驻企业提供人才招聘平台和代理招聘服务；
b) 与各类高校合作，不定期的组织入驻企业参加校园招聘活动、应届毕业生招聘活动；
c) 为入驻企业提供人力资源相关政策、人事关系转移及人事档案管理等方面的咨询服务，必要时免费为入驻企业代办人才落户、协助申请各类人才补助政策、转接人才关系等；
d) 为有需要的入驻企业建立高端人才资料库，提供高端人才信息。
1.6.6　 法律咨询服务

文创园应构建法律服务平台，为入驻企业免费提供各项法律知识咨询服务：

a) 不定期介绍宣传国家和地方新颁布有关法律法规；
b) 为入驻企业重大经济项目的谈判提供法律方面的服务；
c) 为企业的商标权、专利权、著作权、商业秘密和专有经营权的保护提供法律议，并协助企业制定保密制度等协议；
d) 为企业生产经济和管理中的决策事项进行法律上的可行性分析；
e) 提供草拟的法律文书，供入对驻企业参考。
1.6.7　 培训服务
文创园应根据入驻企业的需要，定期或不定期为企业举办各类培训。包括：

a) 进行专项法律知识的培训的服务；
b) 进行会计从业证考试培训和财会实际工作的相关培训；
c) 聘请行业专家，为企业量身定制培训课程；
d) 联合高校在园区建立学生实习培训基地，进行专项培训；
e) 进行消防、安全以及遇到自然灾害时的逃生技能等方面的培训。
1.6.8　 财务咨询服务
文创园应为入驻企业提供财税方面的系列服务，并能根据企业的个性化需求定制个性化的服务方案。包括：

a) 引进会计师事务所并签署了战略联盟合作协议,为入驻企业提供各类财务服务和审计服务；
b) 提供内部控制与金融风险咨询等服务；
c) 提供工程造价、各类预结算编审、成本管理及各类与建设项目相关的工程咨询顾问服务。
1.6.9　 创业孵化服务
文创园应为大学生创业、初次创业者提供专业的创业孵化服务。主要内容为：

a) 提供企业注册成立过程的各项辅助；
b) 提供创业初期的各项产业政策咨询的咨询服务，为符合条件的企业争取创业政策支持；
c) 提供初创企业有关国家产业政策、企业经营、市场营销、财税、消防安全等方面的培训；
d) 提供创业场地，为初创企业提供适宜的办公环境，办公环境的设计和装修应符合创意园风格，体现企业的个性；
e) 为资金困难的初创企业提供房租缓缴、物业费缓交等资金帮助；
f) 为初创企业提供人力资源、营销、品牌、投资、法律、政策等指导、定期跟踪服务。
1.6.10　 党群建设服务
1.6.10.1　 建立园区党支部、团支部，组织入驻企业的党员、团员开展党员、团员活动。办理党员、团员组织关系接转工作。
1.6.10.2　 建立园区工会联合会为各入驻企业职工提供劳动保障，监督企业合理用工保障园区内各入驻企业职工利益，为困难职工提供帮助。

1.6.10.3　 建立园区图书室、文化专区等文化设施，不定期的组织入驻企业开展联谊会、 音乐/摄影沙龙(讲座) 等文化活动，增加各入驻企业展示自我品牌，以及交流和沟通的机会。

1.7　 服务质量监督
1.7.1　 文创园的所有服务应接受入驻企业的监督，并做好相应记录。

1.7.2　 对在监督检查中发现的问题，应采取纠正和预防措施并及时整改。

1.8　 投诉处理
应有部门或专人受理投诉，并及时进行处置，并做好相应记录。
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