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前  言 

本标准按照GB/T 1.1-2009给出的规则起草。 

本标准由浙江省民政厅提出并归口。 

本标准起草单位：浙江省福利彩票发行中心、浙江省方大标准信息有限公司、浙江省标准化研究院。 

本标准主要起草人：陈健、鲍能丰、吴璐璐、郭晨露、林文都、周树华、徐亦萍、罗钦。 

本标准为首次发布。 
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福利彩票视频型彩票销售管理规范 

1 范围 

本标准规定了福利彩票视频型彩票的术语和定义、总体要求、营业场所、设施、设备和用品、人员

的管理以及销售运行管理要求。 

本标准适用于福利彩票视频型彩票销售厅。 

2 规范性引用文件 

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本适用于本文

件。凡是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 2887 电子计算机场地通用规范 

GB 9361 计算站场地安全要求 

GB 20815 视频安防监控数字录像设备 

GB/T 28181 公共安全视频监控联网系统信息传输、交换、控制技术要求 

GB/T 30147 安防监控视频实时智能分析设备技术要求 

GB 50116 火灾自动报警系统设计规范 

GB 50169 电气装置安装工程 接地装置施工及验收规范 

GB 50174 数据中心设计规范 

GB 50395 视频安防监控系统工程设计规范 

GB 50462 数据中心基础设施施工及验收规范 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本标准。 

3.1  

福利彩票视频型彩票 video welfare lottery 

以计算机通讯网络技术系统作为发行载体，通过福利彩票销售厅集中销售，彩民使用投注卡作为结

算工具，按照一定的游戏规则进行投注，在投注终端完成投注、游戏和兑奖全过程的一种即开型电子视

频彩票。 

4 总体要求 

4.1 安全性 

销售厅应加强安全隐患预防、识别与消除。 
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4.2 公益性 

销售厅应设置公益宣传栏、提示语，加强健康投注的引导，倡导理性、和谐、健康的购彩氛围。 

4.3 时间性 

销售厅应按规定的时间开展销售工作，如营业时间、开奖时间、兑奖时间、专户变更和销户时间等。 

4.4 舒适性 

营业期间，销售厅内空气清新、干净整洁，亮度、温度、湿度适宜。 

4.5 文明性 

应在大厅文化墙上展示福彩的宗旨、方针、原则，厅内外有体现福彩文化元素的各类图片、字画、

装饰物等。 

5 营业条件 

5.1 营业场所 

5.1.1 销售厅营业面积 

销售厅的营业面积设置宜考虑地方经济发展水平、人口、社会等因素。 

5.1.2 销售厅选址要求 

销售厅应设立在学校600米之外的区域，合法拥有所有权或使用权。 

5.1.3 销售厅功能设置 

5.1.3.1 功能区划分                                               

销售厅宜按功能进行分区，主要分为投注区、柜员区、办公区、休闲区和机房，各功能区的具体面

积根据销售厅面积确定。 

5.1.3.2 功能区一般要求 

5.1.3.2.1 各功能区布局、材料应符合中国福利彩票发行中心制定的《中福在线销售厅形象设计规范》

的要求。 

5.1.3.2.2 各功能区的装修材料应符合我国现行的室内装饰装修材料强制性标准的要求。 

5.1.3.2.3 除机房外所有的功能区的单层净高度应≥2.65m。 

5.1.3.2.4 机房高度宜根据机柜高度和通风要求确定，宜为 2.4m~3.0m。 

5.1.3.3 投注区 

5.1.3.3.1 投注区面积宜根据投注终端机的数量确定。 

5.1.3.3.2 横向同排投注机之间的距离应≥20cm。 

5.1.3.3.3 互相背向的投注机之间的距离应≥50cm。 

5.1.3.3.4 互相面向的投注机中间除预留两个座位的空间外，预留距离应≥120cm。 
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5.1.3.4 柜员区 

5.1.3.4.1 柜台的高度应≥80cm，厚度应≥50cm。 

5.1.3.4.2 柜台底部设有弧形的收银槽。 

5.1.3.4.3 柜台上方应安装透明防护板，单块应≤4m
2
，封至顶部或封至离地 350cm处。采用二块透防

护板错位交接时，外层朝下，交接部位长度应≥10cm，两块透明防护板的间隙应≤2cm。透明防护板不应

开孔。 

5.1.3.4.4 柜员区出入口应安装防尾随用缓冲式电控联动门，采用透明防护板设置透明屏障门。 

5.1.3.4.5 透明防护板应采用防弹复合玻璃，防弹玻璃应嵌入台面 4cm以上，嵌入深度标准是从柜台

的施工完成面到玻璃下口为止。 

5.1.3.4.6 柜台内外应加装通话设施。 

5.1.3.5 办公区 

5.1.3.5.1 办公区具体面积和布局宜根据销售厅整体规划设计确定。 

5.1.3.5.2 办公区出入口应安装防尾随用缓冲式联动门。 

5.1.3.6 休闲区 

5.1.3.6.1 应设立休闲区，休闲区面积可根据实际情况自行确定。 

5.1.3.6.2 区内可设立吧台，吧台形状可根据布局自行确定，宜为彩民提供相应的服务用品，如沙发、

茶水、手机充电装备等。 

5.1.3.7 机房                                  

机房的设计与施工应符合GB/T 2887、GB 50174、GB 9361、GB 50462等标准的要求。 

5.1.4 销售厅形象 

5.1.4.1 外部形象 

销售厅门头颜色、比例位置、信息内容应符合《中福在线销售厅形象设计规范》。 

5.1.4.2 内部形象 

5.1.4.2.1 销售厅应设有公益宣传栏，包括福彩发行宗旨、公益金使用情况、公益活动介绍等。 

5.1.4.2.2 应在大厅显眼处和投注机设置“理性投注”字样。 

5.2 设施、设备管理 

5.2.1 综合布线 

综合布线应符合中福发行中心制定的《综合布线系统工程设计规范》的要求。 

5.2.2 配电系统 

5.2.2.1 应设有配电设备、接地装置和照明系统，制定并满足相应的施工建设规范。 

5.2.2.2 电气装置的安装应满足中福发行中心制定的《中福在线销售厅（专线）技术设计规范》的要

求，做到整齐牢固、安装正确、标志明确。 

5.2.2.3 各类接地装置的安装及设计应符合 GB 50169的要求。 
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5.2.2.4 照明系统包括一般照明和应急照明，应制定并满足相关技术规范，明确安装高度、亮度等要

求。 

5.2.3 消防系统 

5.2.3.1 消防系统包含火灾自动报警系统以及自动灭火系统，并符合 GB 50116的要求。 

5.2.3.2 消防工程所采用的器材和设备应是经国家指定的检测中心确认合格的产品。 

5.2.4 安防监控系统 

5.2.4.1 应根据销售厅实际情况，对各功能区进行实时监控，确保设备全时段运行，监控记录应保存

30天以上。安防设备应满足 GB/T 30147等标准和技术规范的要求。 

5.2.4.3 视频监控系统的网络结构、联网协议、功能要求、主要技术指标应满足 GB/T 28181、GB 20815、

GB 50395的要求。 

5.2.5 机房系统 

销售厅应配备完整配套的机房基础设备，包括独立供电系统、接地防雷系统、空调系统、照明系统、

消防报警系统、安防系统、综合布线网络机柜和监控管理设备机柜。 

5.2.6 发行销售系统设备 

销售厅应对发行销售设备进行维护保养，不应修改和拷贝其中软件程序。 

5.2.7 终端设备 

5.2.7.1 销售厅应根据省福彩中心的规划进行配置投注终端设备。 

5.2.7.2 销售厅应建立投注终端设备档案，详细记录设备的基本信息，包括设备 SN号、MAC地址、厅

内编号以及故障、维修记录。 

5.3 人员管理 

5.3.1 人员设置 

5.3.1.1 当地福彩机构应有专人负责销售厅的经营管理。 

5.3.1.2 销售厅负责人宜为福彩机构正式在编工作人员，对销售厅的经营管理负全责。 

5.3.1.3 当地福彩中心有权直接聘任销售厅工作人员，或依法使用劳务派遣人员。 

5.3.2 人员要求 

5.3.2.1 基本要求 

销售厅聘用人员应年满18周岁，具有完全民事权利能力和行为能力，资信良好、无违法或不良记录，

在当地有固定居所的公民。 

5.3.2.2 教育与培训 

5.3.2.2.1 岗前培训 

销售厅的所有工作人员应经过由当地福彩机构统一组织培训，达到各岗位的任职资格和知识、技能

要求。 
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5.3.2.2.2 在岗培训 

应定期开展员工业务技能、操作技能、服务技能等相关的教育培训、学习交流活动。 

5.3.2.3 文明礼仪与素养 

5.3.2.3.1 销售厅工作人员服装式样、工牌标牌保持统一、干净整齐。 

5.3.2.3.2 销售厅工作人员按照规范化、制度化的服务流程进行操作。 

5.3.2.3.3 销售厅工作人员遵守员工工作守则，严明工作纪律，提高服务质量： 

a) 接待热情，保持微笑； 

b) 交流亲切、诚恳； 

c) 服务快捷、周到； 

d) 沟通高效、理智。 

5.3.2.4 岗位职责 

销售厅工作人员的岗位职责具体要求见附录A。 

注：岗位职责因岗位而定，不同地方岗位设置有所不同，所拥有的岗位遵循本标准的岗位职责。 

5.3.3 人文关怀 

建立员工薪酬、福利、晋升、奖励制度，完善员工人身意外伤害险、体检、疗休养、困难员工经济

扶助等机制。 

6 销售运行管理 

6.1 信息管理 

6.1.1 销售厅应在厅内及时、准确明示各级福彩机构面向社会发布的各项信息和公告，包括游戏规则、

返奖率、全国和当地福彩视频票发行销售、公益金筹集情况。 

6.1.2 销售厅对彩民的个人信息负有保密责任，未经本人同意，不应对外泄露或公开彩民的个人资料。 

6.2 沟通管理 

6.2.1 销售前 

6.2.1.1 保安人员应对衣冠不整、明显酗酒和不良言行者婉言拒绝，禁止其进入销售厅。 

6.2.1.2 柜员对彩民尤其是新彩民进行身份审核以及必要的引导工作。 

6.2.2 销售中 

应对彩民主动介绍购票流程、配套服务设施和注意事项，并耐心解答彩民提出的问题。 

6.2.3 投注过程中 

6.2.3.1 对投注额过高的彩民应给予理性引导和劝阻。 

6.2.3.2 对于一人占多机的彩民作出相应的劝阻和沟通工作。 

6.2.3.3 当出现投注终端机故障时，及时处理，做好彩民解释工作； 

6.2.3.4 当彩民之间发生纠纷时，及时处理，化解矛盾。 
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6.2.4 投注结束后 

6.2.4.1 彩民离开销售厅时，服务人员热情相送。 

6.2.4.2 对于彩民的投诉，及时向上级反馈并进行处理。 

6.3 财务管理 

6.3.1 销售厅应根据有关规定建立健全本销售厅各项财务管理制度，做好财务管理和资金归集上缴工

作。 

6.3.2 销售厅与当地福彩机构的资金结算应按日进行，按周结清。 

6.3.3 销售厅开设专户后，应及时将开户名称、账号、行号和开户行名称报上一级福彩机构备案。 

6.3.4 销售厅应配备专用保险柜，加强对现金、投注卡、票据和其他重要单据、凭证及报表的管理。 

6.4 营销管理 

6.4.1 销售厅的营销宣传活动根据“中福在线”新闻通稿、游戏宣传介绍等中福彩中心下发的材料为

基本依据，突出正面健康形象以及公益性特点。 

6.4.2 销售厅应坚持正确宣传导向，不渲染中奖信息，不张贴、悬挂、散发刺激公众赌博心理的大奖

宣传资料。 

6.4.3 销售厅所有的营销活动都应向地市级福彩机构报送备案。 

6.5 采购管理 

6.5.1 采购原则 

销售厅采购应遵循以下原则： 

a) 廉洁原则； 

b) 询价原则； 

c) 邀标原则； 

d) 真实原则； 

e) 公开原则。 

6.5.2 采购流程 

工作人员应按实际需求和中心现有固定资产的折旧情况，提出购置方案，经讨论通过后报财政预算，

预算批准后根据招标文件要求，需要政府采购一律采取政府采购。 

6.5.3 物资采购种类范围 

6.5.3.1 销售厅运营消耗品 

运营消耗品主要有以下几类： 

a) 食品、水果； 

b) 茶叶、饮料； 

c) 其他消耗品，包括餐巾纸、水杯、垃圾袋、卫生纸、卫生洁具等。 

6.5.3.2 营销宣传用品 

大宗的营销宣传物资，均应按当地政府采购规范操作。 
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6.6 安全管理 

6.6.1 安全防范 

6.6.1.1 销售厅应制定相应的安全管理制度和应急处理预案，建立安全保障措施，并定期演练。 

6.6.1.2 销售厅工作人员应加强安全防范意识，熟记安全管理规定。 

6.6.2 安全要求 

6.6.2.1 彩民及工作人员安全 

6.6.2.1.1 销售厅应配备专业保安人员，并与当地公安机关建立有效的工作协同机制。 

6.6.2.1.2 销售厅应注意引导“吸烟有害健康”，设立相应的禁烟区域。 

6.6.2.1.3 销售厅工作人员在工作时，应严格遵守设施设备的操作规程。 

6.6.2.1.4 销售厅工作人员应加强防火、防水、防电、防盗等工作。 

6.6.2.1.5 销售厅应为员工购买人身保险，定期安排工作人员专业机构进行全面体检并提供健康咨询。 

6.6.2.2 财物安全 

6.6.2.2.1 销售厅应加强对现金、账款的保管工作。 

6.6.2.2.2 销售厅应对销售设备、机房设备以及其他办公设备进行安全防护和管理，定期安排检查和

维护，由专人负责。 

6.6.2.2.3 销售厅应保管彩民遗留物，确保财物完好并做好归还登记工作，由专人负责。 

7 评价与改进 

7.1 销售厅应定期开展彩民满意度评价，可采用访问、问卷调查等方式。 

7.2 销售厅应根据彩民满意度评价结果、日常彩民反馈以及销售厅工作人员总结等信息制定和落实持

续改进措施。 
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A  A  

附 录 A 

（规范性附录） 

销售厅工作人员岗位职责 

A.1 总体要求 

销售厅所有工作人员应遵循以下要求： 

a) 做好彩民的接待、沟通、意见和投诉处理工作； 

b) 做好销售厅安全保障、形象管理、卫生环境维护等工作； 

c) 及时向上级汇报销售厅工作情况和问题。 

A.2 各岗位具体要求 

A.2.1 销售厅经理岗位职责（包括副经理） 

A.2.1.1 负责销售厅的经营管理工作。 

A.2.1.2 协调各部门关系，建立内部合理有效的运行机制。 

A.2.1.3 掌握市场的发展变化情况，及时向上级主管部门提出合理的建议。 

A.2.1.4 负责工作人员的培养和使用，提高销售厅工作人员的业务技能水平。 

A.2.2 销售厅业务主管岗位职责 

A.2.2.1 掌握彩民的有关信息和投注情况。 

A.2.2.2 适时疏导调整销售厅彩民的人流量，做到合理分布。 

A.2.2.3 协助上级全面做好销售厅的经营管理工作。 

A.2.2.4 负责员工的排班工作。 

A.2.2.5 按规定的标准和程序对销售厅各部门和岗位进行检查。 

A.2.3 销售厅技术管理员岗位职责 

A.2.3.1 协助上级具体负责销售厅技术系统的日常运行管理工作。 

A.2.3.2 及时掌握销售厅技术系统及有关设备的运行情况。 

A.2.3.3 做好销售厅技术和销售设备的维修维护管理工作。 

A.2.3.4 检查和落实机房值班制度和技术人员的工作。 

A.2.4 销售厅财务主管岗位职责 

A.2.4.1 负责整个销售厅的日常财务管理。 

A.2.4.2 做好当班售卡、兑奖的结算工作。 

A.2.4.3 核对销售款与销售数量是否吻合，检查督促现金的保管情况，以保证现金安全。 

A.2.5 销售厅会计岗位职责 

A.2.5.1 负责各种彩票销售和其他附营业务的会计处理，妥善保管各种凭证，账册。 

A.2.5.2 负责编制财务收支计划、各类报表。 
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A.2.5.3 负责与上级彩票机构、综合柜员、出纳进行账务核对。 

A.2.5.4 负责向地市机构申报代扣代缴偶然所得税的情况。 

A.2.6 销售厅出纳岗位职责 

A.2.6.1 负责做好销售厅银行账户的管理、存取现金。 

A.2.6.2 办理现金收付和结算业务，登记现金和银行存款日记账。 

A.2.6.3 保管库存现金、印章、空白收据和空白支票。 

A.2.6.4 与柜员做好现金交接工作。 

A.2.7 销售厅柜员岗位职责 

A.2.7.1 负责柜员区的日常财务管理，具备熟练的业务操作能力。 

A.2.7.2 严格遵守财务制度，细心操作，不应挪用公款，确保资金安全。 

A.2.7.3 负责专用投注卡的激活、故障卡的处理、销售报表的确认等日常工作。 

A.2.7.4 负责受理中奖者的兑奖工作，验证中奖者的有效身份证明，出具结算凭证。 

A.2.7.5 做好投注卡的库管工作，及时统计，数量不足时应上报市福彩中心。 
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