附件2

《广东省司法行政机关外观标识内务规范》

说  明

    《广东省司法行政机关外观标识内务规范》（以下简称《标识规范》），应用范围覆盖司法行政机关的主要视觉领域，是全省各级司法行政机关统一外观标识和内务管理的重要标准。

一、设计原则和理念

《标识规范》遵循严谨、包容、庄重、明朗、简洁五大设计理念，从含义、文字、色彩、图形、形式出发统筹协调、相辅相成，形成我省司法行政特有的视觉形象识别系统。如果说司法行政徽和标牌是魂，那么VIS设计就是骨，结合业务工作的具体应用就是肉，法治文化植入就是最美的衣裳。

（一）擦亮司法行政徽，重塑司法行政魂。遵循严谨的理念，《标识规范》开篇就再次强调司法行政徽的规范使用，对司法行政徽的基本图形、基本色彩标注，文字组成和标准规格、悬挂位置等予以明确。司法行政徽中的盾牌和五角星象征着司法行政机关在国家法治建设中担负着法律保障等重要职责；长城象征着中国，充分体现了司法行政机关的国家属性，也象征着国家对司法行政工作顺利开展的坚强保障力；橄榄枝代表和谐，象征着司法行政在维护社会和谐稳定、服务经济社会发展中的重要作用。为树立和维护司法行政机关的鲜明形象，必须严格使用，规范应用。

（二）叫响中国司法名，突出以人为中心。《标识规范》将基本标识设计为：中英文“中国司法”名称与司法行政徽的组合，中文“公共法律服务中心”与广东公共法律服务标识的组合。体现开放、包容的姿态。中文字体采用文鼎CS大黑，英文字体采用Arial粗体，严格规范制作时的字体造型，以及各部分的比例关系，从而达到统一化、标准化的识别目的。

（三）确定广东司法蓝，规范视觉形象色。打造司法行政视觉形象标识色彩系统，确定广东司法蓝的标号为C100M70Y0K0(宝兰)。标识色彩系统由标准色和辅助色两大色系组成，标准色是司法行政机关的基础色彩，是标识的固定色彩。蓝色寓意权威、沉稳、信任，象征着司法行政机关依法行政、严格执法、公正执法；白色寓意纯洁、清白，象征着司法行政机关正直、廉洁的形象。辅助色是实际运用时起着衬托、渲染、区别的作用，保持与标准色的协调关系。以温暖的橙色点缀，突出司法行政公共法律服务的特点，寓意法律的阳光照耀每个角落，公共法律服务的暖心工程惠及城乡居民。整个司法行政视觉形象标识色彩系统庄重、简洁、明朗。

（四）画好形象流畅线，勾勒环境多元图。《标识规范》中将徽、基本标识、标牌作为起点，在形式上、实际运用中讲究点的纯粹、线的流畅、面的多元、空间的呼应，设计出各类实际应用效果图。

（五）拓宽覆盖运用面，找准设计关键点。《标识规范》应用范围广。《标识规范》应用范围覆盖司法行政机关主要视觉领域，是全省各级司法行政机关形象标识和内务管理统一规范的重要依据。《标识规范》设计的重点和关键点放在司法所和镇街一级公共法律服务工作站。由于历史原因，目前，我省的司法所多数在大院、楼内、巷子里等不显眼的地方，81%还与综治维稳中心合署办公，临街一楼独立设置的司法所极少。司法所结构、面积差异大，外观标志不明显、不统一，标志运用上比较混乱，令老百姓门难找、人难辨。近年来，镇（街）一级的公共法律服务工作站大多与司法所同址设置，要将公共法律服务实体平台与司法所有机结合，让基层司法所更全面地发挥作用，更好地为老百姓提供服务，增强司法行政工作的公信力和权威性，司法所作为镇街公共法律服务窗口的形象势必需规范化、标准化。不仅如此，《标识规范》还结合司法所九大职能需求，对司法所内部环境、办公应用、所务文化等也作了具体要求。

（六）即注重顶层设计，又顾及基层实践。《标识规范》不改变建筑主体，只改变外墙颜色，对于各种不同建筑形式、不同建筑风格、不同体量的新旧司法所都具有广泛适用性。用最节约的办法解决全省司法行政机关统一外观的老大难问题，力图用较简单的办法解决相对复杂的问题。《标识规范》与近年下发的公共法律服务实体平台、法律援助中心 、社矫中心建设方案基本要素一脉相承,只在原有基础上更细化更规范，特别是即填补了镇街一级司法所形象标识规范化的空白，又减少重复建设，避免造成浪费。各地需要结合实际情况整合规范。

二、设计特点

一是承前启后、积极创新。《标识规范》总体上是在司法部和我省原有相关规定的基础上进行设计，同时，根据形势发展，增加了司法行政机关的标识色彩系统，并对基本要素、外观形象、内务环境和办公应用等进行系统规范设计，其中创新设计共17类，改进完善21类，填补了我省司法行政规范化建设空白，提升了规范化建设水平。

二是具体明确、易于操作。《标识规范》对各类标识的适用场所、制作工艺、字体、尺寸、颜色等均作出了具体说明，便于各级司法行政机关规范执行。在色彩标识设计上，规定主色调为蓝、白两色，既突出了司法行政机关的形象，又使得色彩运用较为方便。

三是注重实效、灵活应用。在编制《标识规范》时本着抓大放小、去繁就简原则，提供了两部分的标识规范。一部分是对司法行政机关整体形象有重要影响、必须使用的，包括外观形象、常用标识和公共法律服务实体平台、司法所业务用房的规范等。另一部分是供各地自主选择的，包括办公应用物品、司法行政文化建设标识等，提供参考样式。

四是尊重基层、注重整合。《标识规范》尽量考虑部分地市已经建设的“三大中心”现状，并充分吸收基层一些好的经验和做法，同时，有效整合了业务部门的标识规范等。
五是经济实惠、厉行节约。《标识规范》不改变建筑主体，只改变外墙颜色，对于各种不同建筑形式、不同建筑风格、不同体量的新旧司法所都具有广泛适用性。对使用的材料要求不高，制作工艺不复杂，同时一些标识采用插卡式设计，可多次重复使用，避免浪费，节约资金。

三、基本内容
《标识规范》共分五个部分：基本要素、外观形象、内务规范、办公应用及其他。基本要素是标识规范的基本元素，是司法行政机关展示形象的基础。外观形象、内务规范和办公应用是在实际应用中具体视觉效果的参考，“其他”主要列示传统文化和司法文化融入司法行政形象标识和内务规范的应用。第1-3部分为规范性要求，是重点要求落实的内容。第4-5部分为示范性要求，是规范应用的资料库。“4”是选择性内容，需要统一制作时的设计标准。第5部分为实例参考，可根据实际创新运用。
基本内容结构表
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基本要素，是司法行政机关展示形象的基础。基本要素的运用必须严格按照《标识规范》的要求，对颜色比例、图案规格、字体造型等制作安装要规范，不得随意改变。

 1.1 司法行政徽
根据司法部《司法行政徽章使用管理办法（试行）》（司法通〔2006〕80号）规定，标准规格为直径70cm。司法行政徽应当端正悬挂在司法行政机关办公地点正门上方正中处、会场主席台上方正中处或者活动场所的显著位置。司法行政徽可按照比例缩放，但不得改变原图案。
1.2   标识色彩系统
标识色彩系统，由标准色和辅助色两大色系组成，标准色是司法行政机关的基础色彩，是标识的固定色彩。蓝色寓意权威、沉稳、信任，象征着司法行政机关依法行政、严格执法、公正执法；白色寓意纯洁、清白，象征着司法行政机关正直、廉洁的形象。辅助色包含红色、银色、橙色、黑色四种，是实际运用时起着衬托、渲染、区别的作用，应注意保持与标准色的协调关系。
1.3   基本标识规范
基本标识为:中英文“中国司法”名称与司法行政徽的组合，中文“公共法律服务中心”与广东公共法律服务标识的组合。中文字体采用文鼎CS大黑，英文字体采用Arial粗体，制作时应严格遵照规范的字体造型。在制图中严格规定了组合制作的规格及各部分的比例关系，制作时应严格遵照要求，从而达到统一化、标准化的识别目的。用“A”表示1。

1.4   安装规范

材质：结构材质为40×40、50×50国标镀锌钢管，表面基层为厚度不小于5mm的铝塑板。工艺：文字采用不锈钢围边白色烤漆字厚度为40mm。在实际尺寸和规范尺寸有较大差异时，可按比例缩放，但要求司法行政徽高度不小于700mm。

在实际尺寸接近规范尺寸时，尽可能保持高度接近，宽度缩放。“公共法律服务中心”标识牌安装制作按此规范。“公共法律服务工作站和工作室”标识牌与“中国司法”同时使用时，可不与司法行政徽组合，橙色线条应保留。

1.5基本标识与单位名称组合

1.6基本标识与服务平台名称组合

将基本标识与单位、服务平台名称组合时，在实际中具体运用列示。公共法律服务实体平台名称与基本标识组合可参照司法部（司发〔2017〕9号）文有关内容。

外部形象，是在实际运用中的具体外观视觉效果。外部形象视觉系统是《标识规范》中的重点，也是规范性要求中应首先完成统一规范的内容。特别是对单位名称标牌的字体、行距、字号和字符间距等作了严格规定。

2.1   单位名称标牌

司法行政楼前竖式外挂标牌，白底黑字，悬挂于正门左侧合适位置。字体：文鼎CS大黑。材质：1.0拉丝不锈钢，涂指纹漆。司法局机关标牌全称为“××市××区（县）司法局”，规格：2000mm×400mm×40mm；司法所标牌全称为 “××区（县）司法局××司法所”，规格：1650mm×310mm×30mm。可结合实际按比例放大，但不得改变颜色和字体。

2.2   楼体外观环境

楼体外观采用材质：外墙油漆，也可采用其他材质，但不得改变颜色。油漆色值：C100 M70 Y0 K0。楼体上部标识按要求安装基本标识，结合实际，可按比例缩放。楼体下部色彩结构，结合实际，可按比例缩放。

2.3   司法局楼体正面规范

2.3.1  司法局有服务中心且同一门进出，楼体正面设置基本标识、单位名称标牌、工作时间牌、玻璃防撞条、上下部外墙色彩条、标识灯箱，按基本规范安装。大门入口要设置无障碍通道。

2.3.2  司法局无服务中心或有服务中心但不在同一门进出的，楼体正面设置司法行政徽、单位名称标牌、工作时间牌、玻璃防撞条，大门入口要设置无障碍通道。

2.4   司法所楼体正面规范
司法所正面悬挂设置基本标识（含中国司法、公共法律服务工作站）、单位名称标牌、工作时间牌、标识灯箱、玻璃防撞条、上下部外墙色彩条，按基本规范安装。
2.5   工作时间牌
牌材质：1.0拉丝不锈钢，涂指纹漆。工艺：图文丝网印刷或UV喷绘。尺寸：500mm×700mm。结合实际，可按比例缩放，但不得改变颜色和字体。
    单独设立的公共法律服务中心时间牌材质：1.0拉丝不锈钢。工艺：高精户外背胶哑膜彩色喷绘。尺寸：700mm×500mm。结合实际，可按比例缩放，但不得改变颜色和字体。

2.6   防撞条
玻璃门防撞条尺寸：宽120mm，长按实际尺寸。工艺：高精户外喷绘或高精写真。具体结合实际，按比例更改长度不得改变宽度，可调整每个基本标识的间距，不得改变基本标识结构、颜色和字体。

2.7  户外路牌指引
尺寸：2650mm×750mm。材质：镀锌板烤漆，工艺：反光膜高精喷绘或UV喷绘。适用于司法行政机关及司法所，以及单独设置的服务平台。

2.8  标识灯箱

尺寸：800mm×550mm。标识灯箱垂直挂墙，高度与门楣标牌下沿持平，距地面最小高度为2000mm，一般安装于面对服务站入口左侧。

内务规范，是在工作实践中反映职能特点和业务流程、服务指南等具体运用的视觉效果。这是规范性要求中应达到统一规范的内容。

    3.1   视频会议室背景

    材质：表面基层为厚度不小于5mm的铝塑板。工艺：文字采用不锈钢围边白色烤漆字厚度为30mm。适用于司法行政机关视频会议室背景墙，也可用于办公楼入门大厅或其他需要的环境和场合。文字参考1.5基本标识与单位名称组合。根据实际情况等比例缩放，做为背景时文字下沿应高于座位头部位置。

3.2   制度人员公示牌

用于司法所内部管理的制度上墙。要求整体设计统一风格，悬挂于大厅显著位置。材质：铝型材，图文写真。尺寸：600mm×800mm，2400mm×1200mm（可根据实际情况按照比例调整大小）字体：标题、副标题，文鼎CS大黑;正文，黑体。

3.3   服务大厅窗口吊牌

    尺寸：600mm×200mm。材质：亚克力。工艺：图文丝印或UV喷绘。字体：文鼎CS大黑。字体大小：280pt。

3.4   服务窗口岗位牌

    规格：200mm×100mm。材质：T型亚克力台牌，磁吸式或插卡式。字体：文鼎CS大黑。字体大小：100pt。桌面名称：当事人、记录员、调解员、旁听、咨询、法律援助、法律顾问等。

3.5   功能室标牌

尺寸：300mm×180mm×10mm。材质：铝型材。工艺：图文丝印、UV喷绘或高精写真喷绘，科室名称牌为活动插卡。字体：文鼎CS大黑。字体大小：175pt。具体名称：所长室、档案室、调解室、安置帮教、社区矫正、法律援助、人民调解等。

3.6   档案柜标签

规格：120mm×60mm。材质：3mm高透亚克力UV喷绘或高精写真喷绘。字体：文鼎CS大黑。字体大小：60pt。结合实际，可按比例缩放，但不得改变颜色和字体。

3.7   人员去向牌

尺寸：400mm×510mm。材质：铝型材。工艺：图文丝印、UV喷绘或高精写真喷绘，姓名牌等为活动插卡。字体：中文，文鼎CS大黑；字体大小：小字65pt，大字120pt。字符间距：小字0%，大字50%。可按比例缩放，珠三角洲各市，可利用电子显示屏展示，但不得改变颜色和字体。

3.8   便民宣传资料架
规格：800mm×1600mm×50mm。工艺：图文丝印或UV喷绘。字体：中文：文鼎CS大黑；英文，Arial 粗体。
3.9   自动门、推拉门标识
材质：亚克力。工艺：图文丝印、UV喷绘或高精写真喷绘。尺寸：80mm×80mm。色彩：箭头和文字为白色。字体：中文，文鼎CS大黑；英文，Arial 粗体。
3.10   洗手间标识
    材质：亚克力。工艺：图文丝印或UV喷绘。尺寸：300mm×140mm。色彩：箭头和文字为白色。字体：中文，文鼎CS大黑；英文，Arial粗体。字体大小：中文125pt，英文64pt。
3.11   楼层索引牌、导视牌
规格：400mm×700mm。工艺：图文丝印或UV喷绘。字体：中文，文鼎CS大黑。英文，Arial粗体。字体大小：“楼层总索引”108pt。“一楼1Floor” 等120pt。
3.12   司法所内部结构参考示意图
司法所内部结构主要分为办公区和功能区。办公区主要有所长室、办公室；功能区主要有接待室（服务大厅）、档案室、社矫宣告室。以上办公区和功能区必须独立设置使用。其它功能用房，如人民调解室、社矫报到室、安置帮教办公室、律师调解室、预留社会组织工作人员室、会议室、法德学堂、社区矫正教育培训室、视频室、社矫监控指挥室、远程视频会见室、心理咨询室、法援私密谈话室、服务大厅等候区等，以上功能房可根据实际情况合并使用。

3.12.1   服务大厅示意图   

公共法律服务工作站与司法所同址办公的，应设置大厅，含服务区和等候区。根据实际情况等比例缩放，做为背景时文字下沿应高于座位头部位置。

3.12.2   办公室示意图

要求：面积在工作人员数×6㎡的总数以下。独立设立(应统筹考虑其他工作人员及购买服务专业人员办公用房，要为社会组织入驻从事有关工作提供专门场所）。墙面可安装综治视联网屏幕。

3.12.3   接待室、报到室示意图

司法所接待室可与办公室等兼用。

社区矫正报到室要求：面积在20㎡以上。可与接待室、安置帮教办公室等兼用。要求整体布置应当规范、整洁，色彩明亮。标识、席位摆放应当整齐、有序。

3.12.4   业务功能室：宣告室示意图

社矫宣告室：要求：面积在30㎡以上。必须单独设立。要求宣告区应当设置宣告台，宣告台后墙壁上方悬挂司法行政徽，宣告台上应当摆放宣告人标识牌；宣告区左侧设置宣告参加人席位区，右侧设置社区矫正小组成员席位区。宣告台高度原则为750mm-800mm，应当与宣告室面积、环境相协调；社区矫正小组人员、社会参加人和被宣告人席桌低于宣告台。宣告室墙壁为白色，桌椅为深色，色调应当协调。宣告室应当安装多角度电子监控系统、音频视频系统，配备电脑、桌椅等必要设备。

3.12.5   业务功能室：人民调解室、法援案件会商室示意图

人民调解室要求：面积在15㎡以上。原则上单独设立，可与法律援助案件会商室等兼用，徽章悬挂在调解主持人坐位后方的墙壁上，字体为隶书，颜色为橙色（色值：C0 M50 Y100 K0），大小依据实际确定。

法律援助案件会商室：根据方便当事人申请获得法律援助和保证法律援助机构组织实施法律援助的需要确定的。徽章悬挂在法援律师坐位后方的墙壁上，字体为方正大黑体，颜色为红色（色值：C0 M100 Y100 K0），大小依据实际确定。

3.12.6   业务功能室：会议室、法德学堂、社矫教育培训室示意图

法德学堂可与社矫教育培训室、会议室等兼用。要求：面积30㎡以上。配备课桌椅、电脑、投影等必备教学设备。

3.12.7   业务功能室：档案室示意图

司法所档案室可根据实际情况确定使用面积大小。应独立设置，配备制式档案资料柜、档案资料录入复印设备、防盗门等，符合《广东省档案管理办法》的各项要求。

3.12.8   业务功能室：监控指挥室、远程视频会见室示意图

要求：面积在20㎡以上。应配备视频显示系统和社区矫正信息管理系统，能够实时对社区服刑人员进行定位监控和工作指挥，以保证功能充分发挥。另外单独配备视频显示系统应满足远程视频会见的需要。

3.12.9   业务功能室：心理咨询、私密室示意图

社矫心理咨询室、法援私密谈话室可兼用。面积在10㎡左右。要求能容纳一般的沙发和小型茶几以及简易的家具设备即可。墙面建议以淡绿色为宜，清新自然，有舒展身心，缓解疲劳，减轻压力的效果；也可选择简易的白色窗帘，可选择柔和的橙色、或者带简单花纹图案的绿色窗帘，地板以木质或此视觉质感的材料最佳，色泽选择淡雅的浅木色较适合。

    （四）办公应用，是视觉效果在办公用品中的具体应用，是示范性要求应用资料库的一部分。
4.1   工作人员联系卡
尺寸：54mm×90mm。色彩：标准色/辅助色。材质：300g双胶纸或相近材质。一般为正反两面，有记事、便条功能。
4.2   工作证（套）
工作证：规格：54mm×86mm，材料：1mm厚PVC材料双面印刷制卡，工艺：数码印刷。工作证正面：字体方正大标宋，字体大小10.5pt，字符间距0%，字间距200%。工作证背面：小字，字体文鼎CS大黑，字体大小20pt，字符间距0%，大字，字体文鼎CS大黑，字体大小28pt，字符间距20%。

工作证套：规格：70mm×110mm，材料：黑色真皮，工艺：司法徽与文字金属制，字体：文鼎CS大黑。

4.3   司法行政工作者证章
规格：直径25mm，材质：金属。司法行政工作者证章由司法行政机关公务员、司法所工作人员在执行公务或者参加重要会议、活动时佩戴。不得转借、赠与不具有佩戴资格的人员。   

4.4   职位牌
规格：200mm×100mm。材质：3mm+4mm高透亚克力，强磁铁固定画面，128g铜版纸数码打印。
4.5   会议台牌
    规格：200mm×100mm。材质：T型亚克力台牌，磁吸式或插卡式。字体：文鼎CS大黑。字体大小：125pt

4.6   文件盒
盒体尺寸：238mm×320mm×50mm。材质厚度：0.8mm。标签尺寸：30mm×150mm（根据实际尺寸调整）。材质：200g铜版纸，数码印刷。

4.7   档案盒
盒体尺寸：220mm×310mm。厚：30mm、40mm、50mm，材质：800g无酸纸。

4.8   档案封面
尺寸：285mm×297mm。材质：130g无酸纸。
4.9  文件封套

4.9.1  成品尺寸：215mm×305mm。展开尺寸：438mm×305mm。材质：250g双铜纸，彩色双面印刷。

4.9.2  成品尺寸：215mm×305mm。材质：250g双铜纸，彩色双面印刷。

4.10   会议记录本
尺寸：正度16开，185mm×260mm。材质：封面，250g天蓝色卡纸彩色单面印刷。内页，80g双胶纸单色双面印刷。
4.11   信封
标准信封,代号：C4/9号、DL号/5号。成品尺寸：324mm×229mm、220mm×110mm。材质：140g进口双胶纸或相近材质。
4.12   意见箱
材质：不锈钢或镀锌铁皮。工艺：图文丝网印刷或UV喷绘。尺寸：360mm×240mm×100mm。字体：文鼎CS大黑。字号：135PT。

4.13   手提袋
规格：280mm×350mm×85mm。色彩：标准色/辅助色。材质：250g白牛皮纸或相近材质。提手：绳长350mm，银色或蓝色。
4.14   纸杯
规格：9盎司加厚型，色彩：四色印刷。材质：275g淋膜纸。
其他，主要是以图例的形式展示，目的是启发、引导各单位根据自身工作特色弘扬司法行政文化、树立特色品牌。是实例参考，也是示范性要求应用资料库的一部分。
5.1   司法局外观效果图
    司法局外观设置三种情况效果图：独门独楼；在政府楼内，具备单独开门条件；在政府楼内，不具备单独开门条件。
5.2-5.3   司法所外观效果图

司法所外观设置五种情况效果图：独门独楼；司法所与公共法律服务工作站；左右结构门楣，司法所与综治信访维稳中心或其他部门合用；上下结构门楣，公共法律服务工作站给与综治信访维稳中心合用；上下结构门楣，司法所与公共法律服务工作站、综治信访维稳中心或其他部门合用。

5.4    行业专业性服务大厅背景示意图

行业专业性服务大厅背景参照此图例。

5.5-5.6    司法文化例图
根据各单位办公场地的特点和工作实践，在走廊、楼梯、转角等可利用的地方，用法治、法律等内容做装饰，提倡一局一所一文化。



