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前  言 

 

本标准按照GB/T 1.1—2009《标准化工作导则 第1部分：标准的结构和编写》给出的规则起草。 

本标准由XXX提出。 

本标准由XXX归口。 

本标准起草单位：XXX。 

本标准主要起草人：XXX。
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商务楼宇公共服务规范 

1 范围 

本标准规定了商务楼宇公共服务的基本要求和服务人员、服务内容、服务方式、服务监督与改进的

要求。 

本标准适用于为商务楼宇提供公共服务的组织。 

2 术语和定义 

下列术语和定义适用于本标准。 

2.1  

商务楼宇 business building 

为商务办公活动提供场地设施及配套服务的租赁建筑。 

2.2  

楼宇公共服务 building public services 

政府公共服务部门及其他机构为满足公众公共需求，通过使用公共权力或公共资源，运用融资、监

管或直接生产的方式，向楼宇相关方提供的具有共同消费性质的服务活动。 

[改写GB/T 37237-2018，定义3.1] 

3 基本要求 

3.1 商务楼宇公共服务组织包括政府管理部门、行业组织和社会服务机构等，应明确各自职责，共同

开展商务楼宇公共服务工作。 

3.2 商务楼宇公共服务组织应统筹整合区域资源，与商务楼宇联动开展公共服务工作，落实公共服务

政策。 

3.3 应发挥政府管理部门在商务楼宇规划制定、政策引导、资金投入、监督管理等方面的主导作用。 

3.4 应培育和发展各类服务性、公益性、互助性的社会组织，鼓励和支持社会组织、企事业单位和公

民参与商务楼宇公共服务。 

3.5 商务楼宇公共服务设施应与商务楼宇同步规划、同步建设和同步投入使用，包括基础性配套设施

和生活性配套服务设施。 

3.6 应积极采用信息化手段对商务楼宇公共服务进行资源整合和流程再造，构建商务楼宇公共服务综

合平台。 
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4 服务人员 

4.1 商务楼宇公共服务人员的配置应满足商务楼宇业主、运营企业、入驻企业等对商务楼宇公共服务

提供能力的需求。 

4.2 服务人员应接受培训，熟悉相关的国家政策法规及工作标准，具有较强的沟通协调能力和业务能

力。 

4.3 服务人员应注重行为礼仪，服务热情，耐心周到。 

5 服务内容 

5.1 招商服务 

5.1.1 商务楼宇公共服务组织应根据区域产业功能定位和导向，引导商务楼宇进行招商。 

5.1.2 采用多种方式开展商务楼宇招商服务宣传推介工作，如媒体宣传、举办节会等。 

5.1.3 应了解掌握商务楼宇资源情况。 

5.1.4 针对商务楼宇招商过程中遇到的困难和问题进行研究。 

5.2 信息服务 

5.2.1 商务楼宇公共服务组织应采用走访、电话、邮件等多种方式或利用大数据手段采集商务楼宇信

息，信息采集内容包括以下几个方面： 

a) 楼宇基础信息  建筑属性、地域属性、运营属性、效益属性； 

b) 楼宇入驻企业信息  企业信息、使用属性； 

c) 楼宇环境数据信息  周边配套、楼内配套。 

5.2.2 定期对采集信息进行统计处理，并纳入商务楼宇公共服务系统进行管理。 

5.2.3 定期对信息进行动态更新，构建数据完善、动态管理的商务楼宇数据库。 

5.2.4 应主动为商务楼宇业主、运营企业、入驻企业等提供辖区楼宇经济概况、政策法规、租售情况

等相关信息。  

5.3 政务服务 

5.3.1 商务楼宇公共服务组织应在企业注册、投资立项、优惠政策申报等方面指导帮助，并在税务、

社保、警务、市场监管、城市管理、卫生环保等方面的提供服务。 

5.3.2 应与商务楼宇运营企业建立信息联系机制，或在商务楼宇设立综合服务窗口，配备专兼职服务

人员，接受入驻企业等反馈的问题，综合受理入驻企业等的行政审批手续。 

5.3.3 宜整合政务服务资源，建立为企业提供一站式服务的机制。 

5.4 金融服务 

5.4.1 商务楼宇公共服务组织应制定政策，鼓励和支持金融机构为商务楼宇运营企业、入驻企业提供

融资服务。 

5.4.2 可设立创业投资引导基金和服务业债权基金等，为商务楼宇运营企业、入驻企业融资贷款搭建

平台。 

5.5 人才服务 

5.5.1 商务楼宇公共服务组织应制定人才引进、人才培育等奖励政策。 
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5.5.2 宜整合大专院校、科研院所等资源，搭建人才服务平台，提供员工招聘、培训、劳资纠纷调解

等人才服务。 

5.6 安全服务 

5.6.1 商务楼宇公共服务组织应建立与商务楼宇互联互通的应急救援指挥网络和联动机制，完善各类

应急预案，提高应急保障能力。 

5.6.2 做好商务楼宇中消防设备、特种设备及建筑安全等的监督管理工作。 

5.6.3 维护商务楼宇周边秩序，保障周边环境安全。 

5.6.4 做好商务楼宇自然灾害、公共卫生、消防安全、社会安全等方面宣传与指导工作。  

5.7 文化体育服务 

5.7.1 商务楼宇公共服务组织应为入驻企业等开展文化体育活动提供资源渠道。 

5.7.2 应引导商务楼宇运营企业开设文化体育活动空间，如艺术展厅、健身场地、文化长廊、图书室

等。 

5.7.3 应组织或者指导商务楼宇企业开展多种形式的文体活动，如知识讲座、运动会等。 

5.8 其他服务 

宜整合社会资源，向商务楼宇内的企业和员工提供法律、党建、科技、和谐劳动关系等服务。 

6 服务方式 

6.1 商务楼宇公共服务方式包括但不限于代办服务、在地服务等。 

6.2 代办服务在企业自愿授权下提供，应做好与企业、政府管理部门之间的沟通协调工作，在规定的

承诺时间内办结，并及时将办理结果反馈给企业。 

6.3 在地服务应通过走访、电话联络等形式主动了解商务楼宇业主、运营企业、入驻企业等需求，及

时解决问题，或反馈给相关机构协调解决。 

7 服务监督及改进 

7.1 商务楼宇公共服务应建立健全监督机制，对外公布监督、投诉方式，主动接受商务楼宇业主、运

营企业、入驻企业等有关单位及其员工的监督，及时根据意见和建议优化调整工作。 

7.2 宜建立评价机制和测评体系，及时制定改进措施，不断提高商务楼宇公共服务质量。 
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