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三胞集团新街口三胞国际广场 

灯光秀及 LED 显示大屏管理办法 

（三集文化[2016]第 1 版） 

第一章 总则 

第一条 目的 

为充分发挥新街口三胞国际广场灯光秀及 LED 显示大屏（以下简称“灯光秀”、

“LED 大屏”）的作用，通过灯光秀和显示屏播放等方式展示企业公共形象，同

时也为规范灯光秀及 LED 大屏的使用和管理，特制定本办法。 

第二条 适用范围 

本办法适用于所有涉及使用新街口灯光秀及 LED 大屏的单位及个人。 

第三条 定义与术语 

（一）本办法所涉及的灯光秀范围是指：新街口三胞国际广场区域的六个灯

光亮化单体，分别为新百裙楼 A 座、新百裙楼 B 座、新百塔楼、国贸塔楼、IFC

塔楼及穹顶、东方福来德； 

（二）本办法所涉及的 LED 大屏是指：新街口三胞国际广场区域的六块户外

LED 大屏，分别为新百 B座的两块屏、IFC 的一块屏，东方福来德的三块屏。 

第二章 管理机构及职责 

第四条 灯光管理办公室（以下简称“灯光办”）是新街口灯光秀项目和

LED 大屏项目的管理执行机构，负责新街口灯光秀及 LED 大屏的具体管理工作，

包括：保障控制室的安全和主机的正常运行；灯光和大屏的正常运行；实施检查

监督、制作发布、报修维护等具体管理和执行工作。 

灯光办通过灯光秀和 LED 大屏，协同品牌部门做好品牌宣传工作，工作内容

包括：灯光秀及 LED 大屏内容的创竟、设计、制作、播放等。 

第五条 灯光办应协调和维护与灯光管理相关政府部门、楼宇产权单位和

第三方服务商的关系，保证灯光秀和 LED 大屏处于良好运营状态。 
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第六条 为保障灯光秀和 LED 大屏的正常运行，特建立备用维保单位机制

和成立新街口所有相关物业参加的联动综合服务小组。有关详细规定见《三胞集

团新街口国际广场灯光秀及 LED 显示大屏联动综合服务管理细则》（三集文化

[2016]第 1 版）。 

第七条 灯光办应优先执行集团下达的灯光秀及 LED 大屏播放任务。 

第三章 发布规则和流程 

第八条 灯光秀及 LED 大屏发布的主要内容： 

（一）政府类形象宣传及展示； 

（二）公益类宣传及展示； 

（三）企业类形象宣传及展示； 

（四）经审核的内、外部有偿广告发布； 

（五）经批准发布的其他信息。 

第九条 播放时间 

（一）灯光秀的日常播放时间为夏季（5 月 1日起）19:00 至 22:30，冬季（10

月 1 日起）18:30 至 22:00，重大节假日及活动的播放时间另行通知。 

（二）LED 大屏的日常播放时间为夏季（5月 1日起）10:00 至 22:30，冬季

（10 月 1 日起）10:00 至 22:00，重大节假日及活动的播放时间另行通知。 

第十条 发布流程 

（一）申请灯光秀和 LED 大屏播放事项，必须填写《灯光办灯光秀信息发布

申请表》、《灯光办 LED 显示大屏信息发布申请单》（详见附件一、二），由申请单

位总监或以上级别人员提出申请，交灯光办综合事务岗，经灯光办主任岗审核，

文化品牌管理中心总监审定后方可播放；灯光办节目播放岗根据审定的内容，按

规定播放相关内容。 

（二）商业类发布必须有政府批复文件，并填写上述信息发布申请表，经南

京宏新盛世文化传媒有限公司（以下称：宏新盛世）、集团文化品牌管理中心审核

共同批准后方可发布；其他非商业类内容的发布，需经审核批准方可发布。宏新

盛世负责审核广告内容是否符合《中华人民共和国广告法》。 
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第四章 内部管理规范 

第十一条 灯光办内部操作规定 

（一）上午 9:00 灯光办操作人员进入值班室，对所播放的内容进行整理、

检查，根据灯光办灯光秀信息发布申请单，对定时指令表包含内容进行删减、增

添或替换工作； 

（二）上午 9:30 对整个灯光秀的硬件运行情况，与物业灯光办综合小组人

员进行电话确认，查明是否有灯光故障点；各单体的灯光秀运行状态由物业工程

人员每日自检；综合小组包含灯光办人员、各物业单位指定人员，参与到维护保

障灯光秀及 LED 大屏运行的队伍中； 

（三）及时关注灯光秀运行状态，出现坏点或区域故障及时启动维修流程； 

（四）考虑到对周边住户的影响，灯光办人员晚上根据灯光秀及 LED 显示大

屏规定的时间，严格按照操作流程进行关机，并关闭显示器、强电柜和其他开关

以节省能源，保证用电安全。 

第十二条 例会制度 

（一）灯光办每周召开周例会，讨论下一周灯光秀及 LED 大屏播放清单、日

常软硬件维护情况及下周排班情况； 

（二）灯光办每月召开月例会，回顾上月计划实施情况、讨论月度播放计划、

内容创作规划及实施，并填写《灯光办灯光秀月度内容规划及实施表》（详见附件

三）； 

（三）灯光办每季度召开季度例会，回顾上季度计划实施情况、讨论季度播

放内容规划、内容准备要求、创作进度情况、需协同事项、问题及解决措施等。 

第十三条 注意事项 

（一）灯光办工作电脑必须设置开机密码，除灯光办操作人员外，其他任何

人不得对电脑进行操作； 

（二）严禁酒后上岗，无关人员不得进入值班室； 

（三）使用人员不得随意调整、修改灯光秀及 LED 大屏控制及播放软件的重
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要参数和设置； 

（四）禁止使用无关软件、光盘、U盘等，避免病毒传播； 

（五）发现故障无法处理时，及时通知主管领导和设备厂家，并登记《灯光

办灯光秀故障维修记录表》、《灯光办 LED 显示大屏故障维修记录表》，（详见附件

四、五） 

第五章 灯具和设备设施维护 

第十四条 各单体亮化灯具和相关设备设施的产权分别属于各单体产权方

所有，因此具有维护的义务 。他们分别是： 

（一）新百 A座、 B 座裙楼、新百塔楼外立面亮化的设施和设备，属于新百

置业和南京中心店物业； 

（二）国贸塔楼亮化和IFC塔楼外立面及其穹顶的亮化设施及设备属于宏图

物业三胞广场分公司； 

（三）水晶宫及米字格亮化属于东方福来德； 

各单体灯光亮化的配套设施和设备是指：除总控室和分控室室内的弱点箱、

交换机、主控器、强电柜、电源及附件等。 

第十五条 灯光秀的维修、维保工作由委外单位具体实施，灯光办负责联系

设备供应商和委外维保单位，并跟进和监督委外单位相关维修、维保工作。维护

维修费用由各单体物业自行承担。 

第十六条 各单体物业每日对单体亮化和设备要进行自检，确保其正常运行，

设备维修应填写故障维修记录表（附件四、五），灯光办负责监督。 

第十七条 对于故障报修，委外维保单位必须在 24 小时内做出响应，若未

能及时响应，则各单体应对委外维保单位做相应处罚；同时联系备用维保单位解

决灯光秀故障，产生的费用从合同签订维保单位的质保金中扣除。 

第十八条 各单体根据合同约定有关灯光秀的备品备件数量制作设备库存

台账。根据实际情况灯光办有增减备品备件数量的建议权，费用由各单体自行承

担。 
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第六章 LED 大屏的维护 

第十九条 LED 大屏的产权分别属于各单体物业所有，分别是： 

（一）新百 B座的两块屏属于南京新百置业和中心店物业； 

（二）IFC 的一块屏属于宏图物业三胞广场分公司； 

（三）东方福来德的三块屏属于东方福来德； 

大屏的控制机房及配套设施的产权（如：空调、导流风机等）及维修保养的

义务也归各单体自有。灯光办协同南京新百、IFC、东方福来德共同对大屏设备

的使用和维修维保进行统一管理。 

第二十条 大屏的维修、维保工作由委外单位具体实施，灯光办负责联系设

备供应商和委外维保单位，并跟进和监督委外单位相关维修、维保工作。 

第二十一条 各单体 LED 大屏屏体、配套设施、及其后台运行设备由各单

体物业负责维护。 

第二十二条 各单体物业每日对大屏需进行自检，确保其正常运行，设备

维修需填写故障维修记录表（附件四、五），灯光办负责监督。 

第二十三条 对故障报修，委外维保单位必须在 24 小时内做出响应，若

未能及时响应，则各单体应对委外维保单位做相应处罚；同时联系备用维保单位

解决大屏故障，产生的费用从合同签订维保单位的质保金中扣除。 

第二十四条 各单体根据合同约定有关LED大屏的备品备件数量制作设备

库存台账。根据实际情况灯光办有增减备品备件数量的建议权，产生费用由各单

体自行承担。 

第七章 费用 

第二十五条 灯光秀及 LED 大屏运行所产生的电费由各单体自行承担。 

第二十六条 对于商业收费发布的灯光秀或 LED 大屏发布内容，灯光办

将按所签定的商业合同的金额，以一定比例收取管理费用。管理费用比例及产权

方的收益根据其他有关规定确定。 
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第八章 附则 

第二十七条 本办法与下列制度文件配套使用：  

（一）《三胞集团灯光控制室管理细则》（三集文化[2016]第 1 版）； 

（二）《三胞集团新街口国际广场灯光秀及LED显示大屏联动综合服务管理

细则》（三集文化[2016]第 1 版）； 

第二十八条 责任岗 

（一）执行责任岗：所有涉及使用新街口灯光秀及 LED 显示大屏的单位及个

人； 

（二）培训责任岗：灯光办主任； 

（三）检查责任岗：灯光办主任。 

第二十九条 罚则 

（一）任何违反以上规定的行为，一经查实，行为人将受到提醒警告并扣 10

分处罚；  

（二）对于行为恶劣、造成严重不良后果的违规行为，公司有权进一步追究

相关人员责任。 

第三十条 本办法由集团文化品牌管理中心进行制订/修订，经审定后发布。 

第三十一条 本办法自发布之日起生效。 

第三十二条 本办法的解释权归三胞集团文化品牌管理中心。 

第九章 附件 

附件一：《灯光办灯光秀信息发布申请表》 

附件二：《灯光办 LED 显示大屏信息发布申请单》 

附件三：《灯光办灯光秀月度内容规划及实施表》 

附件四：《三胞集团灯光管理办公室灯光秀故障维修记录表》 

附件五：《三胞集团灯光管理办公室 LED 显示大屏故障维修记录表》 

 


Sheet1

		三胞集团灯光管理办公室灯光秀发布申请表



		申请部门				申请人				申请时间

		发布时间		    年   月  日  时  起，至  年  月  日  时  止

		信息类别		□政府信息  □公益宣传  □商业发布  □节假日信息  □其他（请注明）

		播放内容及位置		播放位置		发布内容（可另附）

				□IFC塔楼及穹顶

				□东方福来德

				□新百A座
□新百B座
□新百塔楼

				□国贸塔楼

		发布主体要求

		宏新盛世负责人/
需求平台负责人意见

		灯光办负责人意见

		发布说明		政府、社会、民谷、公益类：客观需求、视频文件、图片文件、叙述文字
商业类：客观需求、个性化需求、品牌CI手册及资料、视频文件、图片文件、叙述文字
图片格式：JPG PNG TIFF TGA BMP GIF EPS IFF JPF PDF U3D OBJ AI WBM
视频格式：MP4 AVI MOV 3GP M4V MOD FLV DV MKV MPG  
图片及视频要求越清晰越好。
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Sheet3





Administrator
文件附件
附件一：灯光办灯光秀信息发布申请表.xlsx


Sheet1

		三胞集团新街口三胞国际广场室外LED显示大屏信息发布申请单



		申请部门				申请人				申请时间

		发布时间		    年   月  日  时  起，至  年  月  日  时  止

		信息类别		□政府信息  □公益宣传  □商业发布  □节假日信息  □其他（请注明）

		播放内容及位置		播放位置		发布内容（可另附）

				□IFC大屏

				□东方福来德1号屏
□东方福来德2号屏
□东方福来德3号屏

				□新百莱迪方向屏
□新百出租车停靠站方向屏
□新百正门屏

				□国贸小屏
□国贸曲形屏

		发布主体要求

		宏新盛世负责人/
需求平台负责人意见

		灯光办负责人意见

		发布说明		1、图片发布仅支持JPG格式，文字发布也请制作成图片格式；
2、视频发布仅支持MP4格式；
3、图片及视频尺寸为横屏1920*1080像素，竖屏1080*1920像素；
4、以上要求目前仅适用于国贸两块、东方福来德三块LED显示大屏。
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Administrator
文件附件
附件二：灯光办LED显示大屏信息发布申请单.xlsx


Sheet1

		三胞集团灯光秀月度内容规划及实施表

		序号		时间		工作任务描述		进度		责任人
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Administrator
文件附件
附件三：灯光办灯光秀月度内容规划及实施表.xlsx


Sheet1

		三胞集团灯光管理办公室LED显示大屏故障维修记录表

		故障日期

		修复日期

		具体时间		  时  分起，至  时  分止

		屏幕类型及内容		屏幕类型		故障类型

				□IFC大屏		□花屏
□有色块
□播放软件故障
□功放故障
□线路故障
□电源故障
□其他（请注明）

				□东方福来德1号屏
□东方福来德2号屏
□东方福来德3号屏		□花屏
□有色块
□播放软件故障
□功放故障
□线路故障
□电源故障
□其他（请注明）

				□新百莱迪方向屏
□新百出租车停靠站方向屏
□新百正门屏		□花屏
□有色块
□播放软件故障
□功放故障
□线路故障
□电源故障
□其他（请注明）

				□国贸小屏
□国贸曲形屏		□花屏
□有色块
□播放软件故障
□功放故障
□线路故障
□电源故障
□其他（请注明）

		值班人员签字

		维修厂家签字

		值班经理签字
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		三胞集团灯光管理办公室LED显示大屏故障维修记录表

		故障日期

		修复日期

		具体时间		  时  分起，至  时  分止

		屏幕类型及内容		屏幕类型		故障类型

				□IFC大屏		□花屏
□有色块
□播放软件故障
□功放故障
□线路故障
□电源故障
□其他（请注明）

				□东方福来德1号屏
□东方福来德2号屏
□东方福来德3号屏		□花屏
□有色块
□播放软件故障
□功放故障
□线路故障
□电源故障
□其他（请注明）

				□新百莱迪方向屏
□新百出租车停靠站方向屏
□新百正门屏		□花屏
□有色块
□播放软件故障
□功放故障
□线路故障
□电源故障
□其他（请注明）

				□国贸小屏
□国贸曲形屏		□花屏
□有色块
□播放软件故障
□功放故障
□线路故障
□电源故障
□其他（请注明）

		值班人员签字

		维修厂家签字

		值班经理签字
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