附件3
村级寄递物流综合服务站设置参考
1.选址

宜设置在超市/便利店、村邮站、党群服务中心/村委会等村内人流量较大、方便用户往来的固定场所，也可选择适当的场地新建。

2.功能

宜以投递服务为主要功能，同时在保证安全的前提下提供邮件快件收寄服务。

3.面积及分区

3.1 场所面积原则上不少于15平方米。

3.2应包括业务受理区和暂存区。

4.数量

4.1原则上1个建制村设置1个村级寄递物流综合服务站。

4.2建制村面积、邮件快件业务量或人口规模较大的建制村可设置1个以上的村级寄递物流综合服务站。

5.人员

5.1固定人员 

应根据邮件快件业务量配置相对固定的服务人员，并进行上岗前培训。

5.2站点负责人

应设置1名站点负责人，负责日常管理。

5.3站点服务人员

应配备至少1名站点服务人员，可由站点负责人兼任。

6.服务设备

6.1 应配备用于邮件快件存放的货架、监控设备。

6.2 宜配备手持终端或其他用于出入库操作的电子设备。

6.3 宜配备快递包装回收装置。

7.服务时间

宜每天提供服务，每天服务时长不少于4小时，并对外公示营业服务时间。

8.统一管理

8.1可以市（地）辖区为单位实行统一编号管理。

8.2应悬挂“寄递物流综合服务站”统一的服务标识或标牌。整合村邮站建设的村级寄递物流综合服务站，同时应保留“村邮站”的标牌。

9.品牌要求

9.1常态化服务的邮政、快递服务品牌数量不少于3个。

9.2应与常态化服务的邮政、快递服务主体明确约定服务标准、费用结算、售后服务等事宣。

10.室内墙体张贴

——经营资质证明；

——服务种类、服务承诺、资费标准；

——禁寄物品目录、实名收寄和收寄验视规定、安全生产警示；

——服务电话、监督投诉电话。

11.服务费用

11.1村级寄递物流综合服务站为邮政、快递服务主体提供邮件快件暂存、代投、代收服务的，邮政、快递服务组织宜支付服务费用。

11.2村级寄递物流综合服务站提供邮件快件暂存、代投服务的，不得向收件人收取服务费用。

12.安全要求

12.1消防安全

应配备必要的消防器材，并保证消防器材完好、有效。

12.2用电安全

应符合国家关于用电安全的规定。

12.3安全监控

应安装视频监控系统，并与场所面积相适应。

13.信息化管理

13.1宜建立信息化管理系统，对村级寄递物流综合服务站设置情况、运行状态等进行动态管理。

13.2可配置地址信息二维码，便于用户掌握通用寄递地址信息。

14.服务管理和监督

常态化服务的邮政、快递服务主体应做好村级寄递物流综合服务站的服务质量和安全管理监督。

