
附件

荔湾区婚俗文化馆运营及婚姻颁证服务     项目内容及相关事项

一、开展婚俗文化馆运营管理服务内容
[bookmark: _GoBack]（一）贯彻落实上级有关部门关于婚俗文化工作法规政策和工作部署，积极开展宣传工作；
（二）围绕婚俗文化展品，提炼、编写讲解词，文字流畅、词汇丰富，在婚俗馆内常规开展婚俗文化展品讲解服务；
（三）对馆藏展品按有关规定进行妥善保管，定期清洁维护，防火、防盗，确保展品的安全；
（四）管理场地，场地物资合理规划摆放，既整洁美观，又保障场地正常运营；
（五）做好婚俗馆运营管理相关的制度建设，完善场地运营管理标准及规范；
（六）盘活场地资源，依托婚俗馆内文化展品，配合婚姻登记处，日常开展婚俗馆文化体验活动，通过丰富多彩的互动及宣传活动，活化场地资源，进一步扩大文明婚俗影响力；
（七）做好婚俗管理日常开放运行及管理的相关台账工作；
（八）完成婚姻登记处交办的其他相关工作。
二、开展婚姻颁证服务内容
（一）打造具有荔湾特色的婚姻颁证服务模式。
在原有颁证仪式的基础上，结合“中国传统文化”“岭南文化”“西关文化”等元素，并根据新时代文明婚俗改革精神进一步优化，形成多个荔湾特色颁证新模式，丰富“花城有囍·缘定荔湾”特色颁证仪式内容。包含新模式的颁证仪式内容、流程及配套物料等。
（二）制定婚姻颁证服务工作方案计划，设计各类主题颁证服务（活动）内容和工作流程。
1.包括但不限于七夕、中秋、国庆、双十一、元旦、元宵、劳动节、520等集中登记日、重大节假日开展婚姻颁证服务（活动）的设计方案、主题内容及详细流程，全年预计12次；
2.招募、对接参加颁证服务（活动）的新人及亲友，告知服务（活动）的相关要求、内容、流程，尽量满足新人的其他合理要求；
3.结合实际，依照节日及区域特色特点设计颁证服务（活动）主题；
4.确定颁证服务开展时间、地点、人员，做好人员安全工作；
5.如有其他单位或个人参与颁证服务（活动）的开展或列席，负责与单位及个人的沟通联络；
6.落实颁证服务（活动）物资、物料的布置到位，落实拍摄工作，并把相应的照片发送给新人；
7.颁证服务（活动）完成后的后续工作，包括但不限于物料物资的整理、服务（活动）照片和视频等信息的收集等；
8.做好参与颁证活动人员的安全防范工作。
（三）提供结婚登记常态化及个性化颁证服务。
1.开展结婚登记常态化或个性化颁证服务，原则上为每对当天办理结婚登记的新人提供颁证服务，新人按自愿原则参与；
2.为群众提供“结婚纪念日”“来穗人员”等个性化、集体颁证服务（活动）；
3.在前台等候办理完结婚登记的新人，引导自愿参加颁证仪式的新人进入颁证厅。如有需要，可引导新人亲友共同参与颁证仪式，维护颁证厅的秩序和整洁；
4.尽量满足群众的颁证服务需求，为群众提供并选取其喜好的颁证场景；
5.引导亲友入座观礼，详细为群众解说服务流程并告知相关注意事项；
6.完成颁证仪式，若群众需要，为其提供拍照服务，仪式完成后引导群众出颁证厅并接待下一对新人；
[bookmark: OLE_LINK1]7.做好参与颁证活动人员的安全防范工作。
（四）开展各类婚姻颁证服务交流活动。 
按实际需求，开展各类婚姻颁证服务交流活动。负责交流活动的组织策划、开展及相关物料的采购，预计半年一次。
（五）做好婚姻颁证服务推广宣传工作。
1.完善对外宣传渠道，围绕婚姻颁证服务工作及重点，严格依照有关指导文件，向每位被服务的群众正确宣传、倡导婚俗改革精神；
2.做好婚姻颁证服务的宣传介绍、活动推广、解释工作等；
3.负责制定每月婚姻颁证服务的宣传工作计划，提前一周筹划下个月的宣传计划及详细的主题内容（每月提交计划书）；
4.确保宣传物料的布置验收、保管、撤场等工作；
5.负责对接机关单位或新闻媒体的来访、参观，提前做好报备工作，并负责婚姻颁证服务相关的解说、接待等工作；
6.负责编辑婚姻颁证服务的相关宣传文稿，按实际需要统计相关数据、报送相关内容，平均每月开展1次；
7.做好婚姻颁证服务有关的各种文字、图片资料、声像资料的分类归档工作；
8.制作或采购包括但不限于七夕、中秋、国庆、双十一、元旦、元宵、劳动节、520等集中登记日、重大节假日的宣传物料、物资，全年预计12次；具体物料包括但不限于：宣传背景板、kt板、背胶贴纸、手举牌、红毯、门型展架、结婚宣誓卡片、相框、拍立得、各类礼品等。
    （六）对颁证服务场所的设备设施和服务用品进行定期检查和监督。
保证颁证场地举办活动卫生清洁和设备设施的正常使用，如有故障或损坏要及时联系报修，定期检测设备设施的运行状况，确保颁证服务的正常开展。
三、开展联谊活动
依托区民政局婚姻登记处及多个户外颁证点等场地资源优势，联合荔湾区各企事业单位等资源，策划并组织开展丰富多彩的联谊活动，全年预计2次。
四、服务及开放时间
具体服务及开放时间以荔湾区民政局婚姻登记处办公时间为准。
五、专职人员要求（2名）
    （一）具备较强的职业道德素养和服务意识；
（二）具备主持方面的专业能力：
（三）具有大专以上学历；
（四）能够熟练运用普通话和粤语进行讲解，口齿清楚，声音圆润；
（五）承诺不以任何形式收受当事人财物，不得利用职务身份谋取不正当利益。
六、费用标准及结算方式
（一）费用标准：婚俗文化馆运营及婚姻颁证服务费用实行包干制，费用包括服务费、短信费、培训费、服装费、体检费、税费、公司的管理费及其他保险费用等一切可预见和不可预见的费用。
（二）结算方式：合同生效后，服务费用由荔湾区民政局与承接单位根据合同有关规定结算。承接单位应当开具合法有效的发票给荔湾区民政局，否则荔湾区民政局有权拒绝付费给承接单位。
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