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[bookmark: _Toc236908235][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。



本文件由中国百货商业协会提出并归口。
本文件起草单位：
本文件主要起草人：


[bookmark: BookMark4]

商场电子媒体屏幕管理指南
[bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc97192964][bookmark: _Toc236908191][bookmark: _Toc236908236]范围
[bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466]本文件对商场电子媒体屏幕管理的相关术语和定义、基本原则、播放管理、技术与设备运维、服务商管理、安全应急管理、日常管理等进行了规范指引。
本文件适用于商场室内外LED大屏、液晶广告机、电子海报屏、拼接屏、导视显示屏、商户专属宣传屏、停车场播报屏等电子显示终端的运营管理。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc97192965][bookmark: _Toc236908192][bookmark: _Toc236908237]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 17110-2025 商店购物环境与营销设施的要求
GB 23864-2009 消防应急照明和疏散指示系统
GB 22337-2008 社会生活环境噪声排放标准
GB/T 23863-2009 LED显示屏通用规范
QX/T 433-2018 国家突发事件预警信息发布系统与应急广播系统信息交互要求
DB4403/T 603-2025 社会生活噪声管理技术规范 客货流集中区域
[bookmark: _Toc97192966][bookmark: _Toc236908193][bookmark: _Toc236908238]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
[bookmark: _Toc236908194]商场电子媒体屏幕 media screen in store
安装在商场室内外公共区域、扶梯口、通道、门厅、中庭、休息区、停车场、主次入口等位置，用于播放广告、商场活动宣传、各类指引通知等的电子显示设备，包含户外大型LED幕墙、室内高清大屏、壁挂式液晶广告机、立式电子海报屏、多屏拼接屏、流动字幕屏、导视触控屏等各类显示终端。
[bookmark: _Toc236908195]分屏运营 split screen operation
根据商场不同区域功能、客流密度、营业时段、受众特点，划分独立播放区域，执行差异化内容排期，实现音量控制、亮度调节、播放节奏的分区管控。
[bookmark: _Toc236908196][bookmark: _Toc236908239]基本原则
[bookmark: _Toc236908197]合规性原则
严守国家法律法规与广告监管要求，建立全流程内容审核机制，杜绝违规内容上线播放；所有商用素材应取得合法授权，留存完整资质文件，严禁侵权盗用、虚假宣传、误导消费，守住内容安全底线。
[bookmark: _Toc236908198]人性化原则
电子媒体屏幕的信息发布应充分考虑残障人士、老年人等特殊群体的信息获取需求，保障特殊群体平等获取导视指引、活动信息及安全疏散等公共信息。播放的内容、音量、亮度、播放频次宜贴合顾客感受，兼顾商业价值与顾客体验，营造舒适、舒心的购物视觉环境。
[bookmark: _Toc236908199]安全性原则
应全方位保障设备用电安全、运行安全、网络安全，落实防火、防盗、防篡改、防非法投屏措施；建立健全应急响应机制，确保紧急时刻能快速启用应急播报功能，保障人员人身与财产安全。
[bookmark: _Toc236908200]规范化原则
应建立系统、完备的规章制度体系，覆盖内容审核、设备操作、应急响应、服务商管理等各环节，做到有章可循、有据可查，确保管理规范稳定可控。
[bookmark: _Toc236908201]美观性原则
电子媒体屏幕布局宜贴合商场装修风格，画面色调柔和、排版整洁，无杂乱字幕、失真画面、破损边角等；亮度宜随环境自适应调节，避免强光刺眼、夜间过亮扰民，保持整体视觉和谐统一。
[bookmark: _Toc236908202][bookmark: _Toc236908240]播放管理
[bookmark: _Toc236908203]制度与岗位职责
商场应制定电子媒体屏幕运营相应管理制度，配套内容审核流程、设备操作手册、应急处置预案、商户广告投放等细则。明确专人负责，宜设立内容审核员、设备运维员、应急操作员等核心岗位，划分权责：
（1）内容审核员：负责素材初审、复核、归档、下架，把控内容与版权合规；
（2）设备运维员：负责日常巡检、亮度、音量调节、故障排查、设备保养；
（3）应急操作员：负责应急插播、紧急停机、险情上报，24小时待命。
[bookmark: _Toc236908204]人员培训管理
管理人员、运维人员、合作服务商应定期参加培训，定期开展应急演练。培训内容包含广告法解读、内容审核要点、设备操作规范、应急处置流程、消防安全知识、版权保护常识等。考核合格后方可上岗，离岗超过1个月应重新考核。
[bookmark: _Toc236908205]内容审核管理
审核流程
应执行“三审三校”制度，杜绝漏审、错审。
第一步：运营人员初审，核查素材内容、画面、字幕等是否合规；
第二步：审核负责人复核，严查虚假宣传、违规信息、版权瑕疵；
第三步：分管负责人终审，确认排期、时长、播放区域。审核通过后签字归档，方可上传上线。

合规禁忌清单
严禁播放包括但不限于以下不适内容：
a) 违反法律法规的政治敏感、负面舆情内容；
b) 虚假打折、夸大功效、伪造数据的广告；
c) 低俗色情、血腥暴力、引人不适的画面；
d) 无资质医疗、保健品、投资理财、烟草类广告；
e) 侵权图片、视频、音乐、字体；
f) 未取得授权的肖像、商标、影视片段；
g) 过时失效、破损模糊的素材；
h) 引发客流拥堵、顾客反感的密集刷屏内容。
版权管理细则
商用广告、宣传视频、背景音乐、海报素材，应留存完整授权文件，包括但不限于版权合同、授权书、肖像使用协议、付费凭证等。授权文件归档保存，保存期限宜不少于2年。禁止使用免费可商用范围外的素材，不截取影视片段、综艺片段、网络热门视频等用于商业播放。
日常巡查与下架
应实行每日巡查、每周复盘、每月清零机制。每日开业前、营业中、闭店前开展三次抽查播放内容；每周汇总问题素材，问题内容集中整改下架；每月清理过期素材、失效广告等，避免长期挂网、超期播放。顾客投诉、监管提示的内容，应在30分钟内下架处理。
[bookmark: _Toc236908206]内容编排与时段管控
时段精细化划分
宜按照商场营业时间，分时段定制播放方案，贴合客流规律：
a)开业前30分钟：预热模式，播放商场LOGO、温馨提示、导视信息，亮度调至50%，静音运行；
b) 营业平峰期（工作日10:00-17:00）：舒缓模式，广告、公益、导视内容穿插播放，单条广告时长15-30秒，间隔不低于5分钟；
c) 营业高峰期（周末、节假日11:00-20:00）：精简模式，减少商业广告，主打导视、通知、公益内容，单条内容不超过15秒，避免密集播放；
d) 晚间时段（20:00-闭店）：柔和模式，降低亮度，减少广告，播放温馨提示、闭店预告；
e) 闭店后：自动关机，避免通宵亮屏。
内容配比要求
公益内容播放时长占比宜不低于每日总时长的15%，节假日、重要节点提升至20%。公益内容涵盖：消防安全提示、反诈宣传、文明购物、环保科普、节日祝福、城市形象、应急避险知识、爱心公益公告等。
区域差异化播放
不同区域执行专属播放标准，互不干扰：
a)  中庭主屏：宜播放大气高清内容，活动宣传、公益大片等内容，音量调整为40-45分贝，亮度适配室内光线；
b) 通道或扶梯屏：宜播放短平快内容，广告、导视、提示为主的内容，时长10-15秒，静音或音量≤30分贝；
c) 母婴室、亲子区、休息区屏：宜播放舒缓画面、育儿提示、公益等内容，亮度调低，静音运行；
d) 停车场屏：宜播放车位指引、安全提示、简易广告等内容，字体偏大，画面简洁，音量≤35分贝；
e) 户外大屏：应符合市容规定，晚间22:00后降低亮度，禁止扰民，严禁播放刺眼闪烁画面。
[bookmark: _Toc236908207]音量与亮度管控标准
音量应严格执行噪声排放标准：室内公共区域屏幕伴音≤45分贝，通道、扶梯、休息区≤30分贝，户外屏≤55分贝。应配备音量自动检测装置，避免超标外放，不使用尖锐、刺耳音效。
亮度宜实行分时自动调节：白天亮度保持60%-80%，确保画面清晰不昏暗；傍晚至夜间亮度降至30%-50%，避免强光刺眼；阴天、雨天自动调低亮度。避免全屏闪烁、高频切换画面，引发顾客视觉不适。
[bookmark: _Toc236908208]素材更新与轮换
活动广告应随活动时间及时上下架，活动结束后24小时内应下架内容。宜建立素材库，分类存储合规素材、公益素材、应急素材，备用素材等不少于20条。
[bookmark: _Toc236908209]商户广告管理
商户投放广告宜提前3个工作日向商场提交申请，填写《广告投放申请表》，附上素材原件、版权授权、商户资质文件。商场统一审核、统一排期、统一播放，避免商户私自接线、私自投屏、私自更换内容。违规投放应立即下架，并按规范要求进行相应处理。

[bookmark: _Toc236908210][bookmark: _Toc236908241]技术与设备运维
[bookmark: _Toc236908211]设备选型与安装
应选用具备3C认证、质量合格、节能环保的设备，符合GB/T 23863-2009标准，具备防潮、防火、防过载性能。设备不得有外露网络接口、U 盘接口，禁止接入互联网及开启无线投屏功能。设备安装应牢固平稳，避开消防通道、疏散指示标识、安全出口，不遮挡消防设施、监控探头。线路宜隐藏铺设，不外露、不缠绕，预留≥80cm检修空间。户外屏应加装防雷、防雨、防风装置，符合高空作业安全标准。
[bookmark: _Toc236908212]智能管控系统要求
宜配备中央集中管控平台，实现远程一站式管理，具备以下功能：远程开关机、定时播放、分区域控制、音量、亮度一键调节、素材批量上传、播放日志自动记录、故障报警、应急插播、素材备份还原。系统设置多级权限，普通操作员仅可查看监控，管理员方可修改设置、上传素材，防止误操作等。
[bookmark: _Toc236908213]日常运维细则
建立常态化运维机制，落实每日、每月、每季任务：
（1）每日巡检：检查屏幕显示是否正常、有无黑屏花屏、声音是否清晰、线路有无松动；
（2）每月检修：全面排查电路、网线、电源适配器，紧固接线端子，测试应急功能，更换老化配件；
（3）每季度保养：对户外屏进行防水、防雷检测，对控制系统进行升级维护，确保设备无故障运行。
（4）新增加电子屏终端设备，或电子屏设备调换位置，需预先报知电子屏管理部门，并动态更新电子屏台账。
（5）电子屏幕设置唯一编号，在台账中登记安装位置、IP地址、信号、启用日期及现场责任人。
（6）严禁设备带病工作，发现异常立即停机检修。
[bookmark: _Toc236908214]用电与消防安全
电子屏专用电路独立铺设，严禁与其他设备共用线路，配备漏电保护器、过载保护器、空气开关，接地装置完好。定期检测电路绝缘性能，杜绝线路老化、裸露、短路。设备远离易燃、易爆物品，周边禁止堆放杂物。散热风扇正常运行，避免长时间运行过热起火。严禁私拉乱接电线、违规改装电路。
[bookmark: _Toc236908215]网络与信息安全
管控系统应设独立专用网络，不接入外部互联网，并与商场办公网物理隔离，安装防火墙、杀毒软件，定期更新病毒库。设置高强度登录密码，长度不少于8位，包含字母、数字、符号，每30天更换一次。严禁外来U盘、移动设备接入控制系统，防止病毒入侵、恶意投屏。发现网络异常、非法接入，应立即断网停机，排查安全漏洞。
[bookmark: _Toc236908216]设备报废与更换
屏幕出现大面积坏点、无法修复故障、超过使用年限，应及时申请报废更换。报废设备规范处理，拆除线路、清理现场，杜绝安全隐患。更换设备应符合本标准要求，重新验收合格后方可投入使用。
[bookmark: _Toc236908217]能耗管理
商场电子媒体屏幕的能耗管理应遵循节约资源、绿色低碳的原则，在保障正常播放效果的前提下，合理控制电力消耗，减少碳排放。
[bookmark: _Toc236908218][bookmark: _Toc236908242]服务商管理
[bookmark: _Toc236908219]服务商资质审核
委托第三方运营、维护、投放广告的，应严格审核第三方资质，查验营业执照、广告经营许可证、网络文化经营许可证、运维服务资质、系统等级保护认证，核查公司规模、团队实力、过往案例、信誉口碑。避免与无资质、有违规前科的机构合作。
[bookmark: _Toc236908220]合同与权责约定
签订正式书面合同，应明确服务范围、服务时限、权责划分、版权责任、安全责任、费用结算、违约条款、解约条件等。合同宜注明：服务商承担内容合规全责、设备安全全责、版权纠纷全责；商场拥有监督管理权、应急处置权、内容终审权。
[bookmark: _Toc236908221]服务质量标准
服务商应满足以下响应要求：一般故障（画面异常、声音故障）2小时内响应，4小时内到场维修；重大故障（黑屏、漏电、起火隐患）1小时内响应，2小时内到场处置，24小时内修复完毕。每日上报运行日志，每周提交运维报告，配合商场完成内容审核、应急演练。
[bookmark: _Toc236908222]监督与考核
商场宜每月对服务商进行考核，考核指标：设备完好率≥98%、内容合规率100%、故障响应及时率≥99%，考核不合格下发整改通知书，限期整改；连续两次不合格，终止合作，追究违约责任。
[bookmark: _Toc236908223]退场管理
合作终止的，服务商应在3个工作日内清理所有素材、拆除私接线路、移交设备控制权、归还全部资料，完成设备检修交接。
[bookmark: _Toc236908224][bookmark: _Toc236908243]安全应急管理
[bookmark: _Toc236908225]应急播报核心机制
电子屏系统应接入商场应急指挥中心，实现一键黑屏、一键切换应急模式。遇到火灾、地震、暴雨预警、人员受伤、客流拥挤、反恐避险等紧急情况，立即停止所有商业内容，全屏播放应急画面、语音提示、疏散路线，配合广播、安保人员引导疏散。应急内容提前预制，存档备用，确保无延迟发布。大型品牌首发、展会等人流密集场景，应单独预制大客流分流专项应急画面，与安保联动制定合理客流疏导方案。
[bookmark: _Toc236908226]设备故障应急处置
电子媒体屏幕出现黑屏、花屏、闪屏、异响、冒烟、漏电等情况，应立即切断电源，设置警示围挡，禁止顾客靠近。安排持证电工、专业工程师检修，严禁非专业人员拆机维修。故障期间做好记录，排查原因，避免二次故障。
[bookmark: _Toc236908227]信息安全应急处置
电子屏终端设备需设置现场应急责任人，随时观察电子屏状况，发现非法投屏、恶意内容、谣言信息、画面篡改，应立即一键关机、断开网络，保留现场日志与截图证据，第一时间上报商场管理处、安保部门。清理违规内容后，全面排查网络漏洞，修改系统密码，加强防护，杜绝再次发生。情节严重的，上报公安、监管部门。
[bookmark: _Toc236908228]恶劣天气应急处置
接到暴雨、大风、雷电、台风预警的，应提前1小时关闭户外电子屏，切断总电源，做好防水遮盖。雷雨天气严禁开机，防止雷击损坏设备、引发触电。天气好转后，全面检查设备线路、外壳、固定装置，确认安全无误，方可重启。
[bookmark: _Toc236908229]火情应急处置
周边发生火情或设备自燃，应立即切断电源，使用干粉灭火器扑救，严禁用水扑救电气火灾。同时启动应急播报，疏散周边客流，上报消防部门，配合灭火救援。
[bookmark: _Toc236908230][bookmark: _Toc236908244]日常管理

[bookmark: _Toc236908231]台账管理
台账分类
应建立完整电子+纸质台账，专人保管，归档齐全：
a）内容审核台账：记录素材名称、来源、审核人、审核时间、有效期、授权情况；
b）设备运维台账：记录巡检时间、故障情况、维修内容、配件更换、养护记录，并登记各电子屏的现场应急责任人；
c）播放台账：记录每日播放内容、时长、时段、区域、播放状态；
d）应急处置台账：记录险情时间、原因、处置措施、结果、上报情况；
e）服务商台账：合同、资质、考核记录、结算凭证。
台账保管要求
台账保存期限不少于1年，应急记录、版权文件保存期限不少于2年。台账填写规范、字迹清晰、不得涂改、不得遗漏。电子台账应定期备份，避免丢失损坏。
[bookmark: _Toc236908232]日常考核
商场定期对电子屏管理工作进行考核，考核内容包含但不限于：制度落实、内容合规、设备完好、应急响应、台账规范、顾客满意度。考核结果与岗位绩效、服务商费用挂钩，奖优罚劣。
[bookmark: _Toc236908233]责任追究
出现以下情况，应追究相关人员、服务商责任：
（1）违规内容上线，造成不良影响的；
（2）未按规定播放公益内容，挤占公益时段的；
（3）设备故障拖延不修，影响运营的；
（4）应急时刻延误播报、操作失误的；
（5）台账缺失、造假，版权纠纷的；
（6）违规用电、私改线路，引发安全隐患的。
视情节轻重，给予警告、罚款、终止合作、追责赔偿，触犯法律的，移交司法机关处理。
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