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基层市场监管综合执法规范化建设指南
[bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc143866215][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc143869257][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc144307434][bookmark: _Toc144307617][bookmark: _Toc144391187]范围
[bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233334]本文件规定了基层市场监督管理综合执法规范化建设的基本原则、组织机构、人员要求、建设要求、管理要求、执法工作、执法监督考核的内容。
本文件适用于基层市场监管部门综合执法机构建设和管理工作。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc143866216][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc97191424][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc143869258][bookmark: _Toc144307435][bookmark: _Toc144307618][bookmark: _Toc144391188]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 2893.1 图形符号 安全色和安全标志 第1部分：工作场所和公共区域中安全标志的设计原则
GB 2894 安全标志及其使用导则
GB/T 9704 党政机关公文格式
GB/T 9705 文书档案案卷格式
GB/T 18894 电子文件归档与电子档案管理规范
GB/T 20270 信息安全技术 网络基础安全技术要求
GB/T 20270 信息安全技术 信息系统通用安全技术要求
DB32/T4181 行政执法案卷制作及评查规范
DB32/T4445 党政机关办公用房日常使用管理规范
[bookmark: _Toc97191425][bookmark: _Toc143866217][bookmark: _Toc143869259][bookmark: _Toc144307436][bookmark: _Toc144307619][bookmark: _Toc144391189]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

行政执法 administrative law enforcement 
行政机关依据法律、法规和规章，作出的行政处罚、行政强制等影响公民、法人或其他组织权利、义务的行政行为。

全过程记录 whole process record
通过文字、音像等记录形式，对行政执法的启动、调查取证、审核决定、送达执行等全过程进行记录，并全面系统归档保存的活动。

行政处罚裁量权  discretion of administrative punishment
市场监管部门在实施行政处罚时，根据法律、法规、规章的规定，综合考虑违法行为的事实、性质、情节、社会危害程度以及当事人主观过错等因素，决定是否给予行政处罚、给予行政处罚的种类和幅度的权限。

[bookmark: _Toc143866218][bookmark: _Toc143869260][bookmark: _Toc144307437][bookmark: _Toc144307620][bookmark: _Toc144391190]基本原则
党建引领，依法依规，协同高效，公开公正，规范统一，科学监管，人民满意。
[bookmark: _Toc143866219][bookmark: _Toc143869261][bookmark: _Toc144307438][bookmark: _Toc144307621][bookmark: _Toc144391191]组织机构
[bookmark: _Toc143866220][bookmark: _Toc143869262][bookmark: _Toc144307439][bookmark: _Toc144307622][bookmark: _Toc144391192]组织的领导者
基层市场监管综合执法组织的领导者应对组织的规范化建设及其有效运行负责，包括：
建立规范有效的工作运行机制和岗位制度；
确定工作标准和工作目标；
提供和协调需要的资源，包括内部和外部资源；
促进、监视、调节工作机制有效运行；
落实行政处罚回避制度；
建立并实施工作监督机制，落实执法责任制；
建立并运行执法风险防控机制；
排除对执法工作的干扰。
[bookmark: _Toc143866221][bookmark: _Toc143869263][bookmark: _Toc144307440][bookmark: _Toc144307623][bookmark: _Toc144391193]组织的职责
组织的职责包括但不限于：
1. 辖区内市场监督管理法律法规的宣传贯彻及行政指导；
市场监管领域各类市场主体及其生产经营行为的日常监管和专项整顿治理；
授权范围内的信息公开；
辖区内涉及市场监督管理法律法规违法行为的查处及各类专项执法检查；。
辖区内涉及市场监督管理的投诉举报处理；
上级市场监管部门交办的其他工作，配合所在地政府的相关工作。
区级市场监管部门依照法律、法规、规章的规定，根据辖区内市场监管综合执法的需要和实际能力在职责范围内对综合执法的具体任务予以确定，形成事权清单，事权清单应列出并公示。
事权清单表格式样见附录A。
基层市场监管综合执法组织应服从上级市场监管部门对基层综合执法的动态管理及事权调整。
[bookmark: _Toc143866222][bookmark: _Toc143869264][bookmark: _Toc144307441][bookmark: _Toc144307624][bookmark: _Toc144391194]组织的机构设置
组织机构的设置除按照三定方案和上级市场监管局的管理要求设置外，还应满足下列要求：
1. 覆盖组织所有工作职能;
满足新纳入职能要求;
满足专项治理等动态管理的要求。
[bookmark: _Toc144307442][bookmark: _Toc144307625][bookmark: _Toc144391195]知识管理
应根据执法规范性的需求采取多种渠道获取组织执法活动所需要的知识，包括：
1. 市场监管综合执法国家法律及地方法规；
市场监管综合执法相关司法解释；
市场监管相关行业法规；
市场监管相关行政法规；
政策及政策动向；
所监管行业的技术及技术动态；
行业监管技术知识；
执法相对人背景知识及其获取方法；
执法程序和文书；
监管调查取证技术知识等。
组织应对获取的各种知识进行有效管理，包括：知识鉴别、知识存储、知识共享和知识应用，执法活动规范化达到知识保障。
应开展包括定期和不定期培训、内部交流、专题研讨会等多种形式使组织内人员获取相关知识。
应根据社会政治经济发展不断更新知识。
[bookmark: _Toc143866223][bookmark: _Toc143869265][bookmark: _Toc144307443][bookmark: _Toc144307626][bookmark: _Toc144391196]人员要求
[bookmark: _Toc143866224][bookmark: _Toc143869266][bookmark: _Toc144307444][bookmark: _Toc144307627][bookmark: _Toc144391197]人员配备
根据定岗安排和工作需要，应设立综合事务、登记注册、日常监管、执法办案、消费维权等基本工作岗位，可以一岗多人或一人多岗。
在调查或检查时，执法人员应不少于2人；采取行政强制措施时，应由行政机关具备资格的行政执法人员实施。
应设置专职或兼职法制审核员岗位，对重大执法事项进行法制审核。
[bookmark: _Toc143866225][bookmark: _Toc143869267][bookmark: _Toc144307445][bookmark: _Toc144307628][bookmark: _Toc144391198]人员素质
[bookmark: _Toc143866226][bookmark: _Toc143869268][bookmark: _Toc144307446][bookmark: _Toc144307629][bookmark: _Toc144391199]基本要求
应具备较强的政治素养，熟悉法规、政策、标准，熟练掌握各项执法技能。 
应通过执法证件资格考试，取得行政执法资格。
[bookmark: _Toc143866227][bookmark: _Toc143869269][bookmark: _Toc144307447][bookmark: _Toc144307630][bookmark: _Toc144391200]仪容仪表
行政执法人员从事行政执法活动时应：
1. 着统一制式服装，佩戴统一的标志标识；
保持仪容仪表整洁庄重，包括：
佩戴工作牌，共产党员规范佩戴党徽；
男性不留长发、戴墨镜，女性不化浓妆、染指甲等。
[bookmark: _Toc143866228][bookmark: _Toc143869270][bookmark: _Toc144307448][bookmark: _Toc144307631][bookmark: _Toc144391201]行为举止
应遵守市场监管总局制定的《市场监管执法行为用语规范》：
举止端庄、行为得体、耐心友善；
保持站姿、走姿、坐姿规范。
[bookmark: _Toc143866229][bookmark: _Toc143869271][bookmark: _Toc144307449][bookmark: _Toc144307632][bookmark: _Toc144391202]执法用语
应按照市场监管总局制定的《市场监管执法行为用语规范》规范使用执法用语并做到：
语言交流应口齿清楚、条理清晰、言简意赅。
用语规范、文明，不应使用粗俗、歧视、训斥、侮辱及威胁性语言；
根据当事人语言习惯，使用易沟通语言。
[bookmark: _Toc143866230][bookmark: _Toc143869272][bookmark: _Toc144307450][bookmark: _Toc144307633][bookmark: _Toc144391203]建设要求 
[bookmark: _Toc143866231][bookmark: _Toc143869273][bookmark: _Toc144307451][bookmark: _Toc144307634][bookmark: _Toc144391204]工作场所 
[bookmark: _Toc143866232][bookmark: _Toc143869274][bookmark: _Toc144307452][bookmark: _Toc144307635][bookmark: _Toc144391205]基本要求
应具有独立或者相对独立的工作场所，且交通便利、出入方便，具备停车条件。
办公用房的建设、使用管理应符合《党政机关办公用房管理办法》、《江苏省机关事务管理办法》和DB32／T 4445-2023的规定。
应设置对外接待场所、调查询问室、会议室、档案室等功能区域，和具备音视频监控设施的办案工作室。
应设置扣押/罚没物资储存仓库，并有专门的人员负责。
应在功能区、办公室入口等醒目位置设置功能标示牌和统一的标识导向系统，将人员信息、工作规范和流程、管理制度等内容公示。
基层市场监管综合执法业务功能分区见附录B。
[bookmark: _Toc143866233][bookmark: _Toc143869275][bookmark: _Toc144307453][bookmark: _Toc144307636][bookmark: _Toc144391206]标识标志
应根据建筑特征、办公要求和服务需求设置市场监管综合执法公共信息系统，示意图见附录C，系统应包括图形标志系统、室内导向系统和室外导向系统三部分。其中：
1. 应统一市场监管局门面，在门头悬挂主标志（局徽），在立体墙面悬挂印有市场监管分局全称的牌匾。
应在公共服务大厅设置公共展示平台（电子显示屏）、公告栏、人员去向牌、宣传资料架。
应在建筑周边交通主干道醒目位置设置户外指示牌。
应按照国家市场监督管理总局《市场监督管理系统标识使用规范》的要求规范使用市场监管标志和标识的文字、图形、颜色、尺寸、比例、组合、使用场所等信息。
应使用统一的大厅背景墙、会议室背景墙、楼层索引等标识。
安全标志应符合GB／T 2893.1的规定，设置和使用应符合GB 2894的要求。
[bookmark: _Toc143866234][bookmark: _Toc143869276][bookmark: _Toc144307454][bookmark: _Toc144307637][bookmark: _Toc144391207]设施设备
应配备执法工作所需的执法装备，包括但不限于以下种类：
1. 办公设备：电脑、打印机、扫描仪、投影仪、碎纸机等；
通讯装备：数字对讲机等；
调查取证装备：照相机、录音笔、执法记录仪等；
网上办案设备：移动执法终端等；
个人辅助性执法装备：安全帽、防护目镜、反光背心、警示牌等；
现场快速检测设备：抽样设备、超声波清洗机、电子天平／电子秤、药品快速检验箱、食品安全快速检验箱、可燃气体检测仪、有毒有害气体检测仪、烟道检测仪、激光测距仪、氧浓度检测仪等。
应至少配备1辆行政执法车，可短期租赁车辆作为交通工具供临时专项任务需要，租赁时间不应超过三个月。
应根据办案场所实际情况配置冷热饮水机、手机充电等便民设施。
应对执法车辆和设施设备进行定期的维护和保养，制定借出、归还、储存等管理制度。
[bookmark: _Toc143866235][bookmark: _Toc143869277][bookmark: _Toc144307455][bookmark: _Toc144307638][bookmark: _Toc144391208]信息化建设
应配备网络通信设备及通风、消防等安全保障设备。网络环境应具有互联网和政务内网，网络接口应覆盖主要办公区域，信息和网络安全应GB/T20270、GB/T20271的要求。
县（区）市场监督管理部门应为基层市场监管所工作人员提供信息化的办公环境。
基层市场监管综合执法应配备统一业务系统。市场监管业务系统应有效对接“市场监管一体化平台”、“双随机、一公开”等“互联网＋监管”系统。
基层市场监管所应配备信息管理员，负责信息化系统的日常管理、维护及故障处置。
[bookmark: _Toc143866243][bookmark: _Toc143869285][bookmark: _Toc144307456][bookmark: _Toc144307639][bookmark: _Toc144391209]执法工作
[bookmark: _Toc143866244][bookmark: _Toc143869286][bookmark: _Toc144307457][bookmark: _Toc144307640][bookmark: _Toc144391210]执法流程
基层市场监管组织应在整合内部资源的基础上，梳理各事权事项的工作流程，明确启动和终止条件、工作步骤、过程节点、环节时限、参与人员、判断依据等，选取执法工作主要和关键事权事项绘制综合执法流程图并公示，主要事权事项包括但不限于：
1. 行政审批流程；
1. 案源线索处置流程；
责令改正处置流程；
行政处罚流程；
行政强制措施流程；
强制执行流程；
退费核查流程；
延期、分期缴纳罚款处置流程；
中止、终止调查处置流程。
事权事项流程图应层次分明、环节合理、接口清晰、闭环运行。
基层市场监管综合执法应根据流程图明确各个环节的人员职责、工作标准、完成时限等。
市场监管综合执法流程图所确定的程序应符合相关法律法规的规定。
市场监管综合执法流程图示例及流程图描述参见附录C。
[bookmark: _Toc143866245][bookmark: _Toc143869287][bookmark: _Toc144307458][bookmark: _Toc144307641][bookmark: _Toc144391211][bookmark: _GoBack]调查取证
应制定市场监管执法证据调查方案，明确调查内容、人员、方式、进度安排、保障措施，经行政执法组织领导批准后实施。
依法收集的证据包括：
书证；
物证；
视听资料和电子数据；
证人证言；
当事人的陈述；
鉴定意见；
勘验笔录、现场笔录。
市场监管综合执法调查取证活动应遵循下列工作原则，包括：
取证合法原则；
取证客观原则；
取证全面原则；
取证公正原则；
取证及时原则；
取证合理原则；
保守秘密原则；
全过程记录原则；
主体适格原则。
市场监管综合执法调查取证的方法应取得法律法规规章的授权，其形式包括但不限于：
询问并且制作笔录；
勘验、检查并制作笔录；
收集、调取（含委托调取）、提取并附交接手续；
抽样取证并制作证明文书；
查封、扣押并附手续；
录音、录视频、拍照，生成视听资料和电子数据；
实施辨认；
委托或指定监督获得的鉴定意见；
先行登记保存并附文书。
执法调查取证和执法检查应符合以下要求：
1. 应由两名及以上持有行政执法证件的执法人员进行，执法人员应向当事人或有关人员出示证件、表明身份，说明调查事项和依据，并在执法文书上记载和确认；
1. 综合执法人员应告知执法相对人其依法享有的权利和义务；
收集获取的证据应符合法律、法规、规章关于证据的规定，并经查证属实且与案件相关，方能作为认定案件事实的依据；
在证据可能灭失或者以后难以取得的情况下，执法人员可对涉案物品采取先行登记保存措施，并制作《先行登记保存证据通知书》。
[bookmark: _Toc143869288][bookmark: _Toc143866246][bookmark: _Toc144307459][bookmark: _Toc144307642][bookmark: _Toc144391212]自由裁量权
基层市场监管综合执法依授权法授权或县区级市场监管机关授权享有自由裁量权。
自由裁量权的行使应遵循公正公平原则，平等对待当事人。
自由裁量权的行使应做到过罚相当，轻重有度；以事实为依据，不应处罚畸轻畸重、重责轻罚、轻责重罚。
行使自由裁量权应坚持处罚与教育相结合。对通过教育能够积极主动地消除或者减轻违法行为危害后果的，应依法从轻处罚或者减轻处罚。
应遵循综合裁量原则。应全面、综合考虑案件的主体、客体、主观、客观及社会危害性等具体情况进行裁量，不应偏执一端。
法定裁量情节应当优先于酌定裁量情节。
对违法行为性质严重、社会影响重大或造成群体性突发事件的行政处罚，可依据具体情况在法律、法规或规章规定的行政处罚额度内按照上限予以处罚。
[bookmark: _Toc143866247][bookmark: _Toc143869289][bookmark: _Toc144307460][bookmark: _Toc144307643][bookmark: _Toc144391213]文书要求
[bookmark: _Toc143866248][bookmark: _Toc143869290][bookmark: _Toc144307461][bookmark: _Toc144307644][bookmark: _Toc144391214]制作要求
应按《中华人民共和国行政处罚法》、《江苏省行政程序办法》等相关规定制作法律文书。
行政执法案卷制作及评查应符合DB32/T4181的要求。
市场监管总局统一印发文书格式范本的应使用统一范本，包括：
市场监督管理行政处罚文书格式范本；
市场监督管理执法监督文书格式范本；
市场监督管理部门处理投诉举报文书式样；
食品生产许可文书和食品生产许可证格式；
反垄断案件专用文书格式范本等。
上级市场监督部门有文书格式范本的应按上级规定执行。
应按照事权事项及其流程要求设计制作其余执法过程文书，过程文书的内容应全面真实记载过程要素。
应对所有文书进行梳理，并依照事项、流程节点等统一编号。
文书字迹应清晰可辨，手写文书的，应使用钢笔或者签字笔书写。
文书书写不应留有空白，无填写内容时应写“无”。
执法决定需内部审批的，应有内部审批文书。
市场监管综合执法人员收集的证据材料，应注明证据来源、制作方法、制作时间并由执法人员签字确认。
文书内容更改处应有当事人签字（捺指印）确认，或加盖行政执法机关更正章。
[bookmark: _Toc143866250][bookmark: _Toc143869292][bookmark: _Toc144307462][bookmark: _Toc144307645][bookmark: _Toc144391215]送达要求  
执法文书需送达当事人和相关人员的应依照法定时间和程序送达。
应制定并实施送达程序，明确各种送达方式的适用范围：
1. 当事人在场的，行政处罚决定书应当在宣告后当场交付当事人。
当事人不在场的，行政机关应在行政处罚决定书作出之日起七日内选择以下方式送达：
直接送达；
留置送达；
邮寄送达；
委托送达；
电子送达。
送达时间应精确到“日”，根据实际情况，宜精确到“XX时XX分”。
当事人下落不明或无法送达的，应采用公告送达。
注：催告书、行政强制执行决定书等文书的送达参照行政处罚决定书送达方式执行。
应创新送达方式，加大信息化运用，运用电子送达与统一服务号码提示功能，完善基层送达网络，督促当事人签收文书。
[bookmark: _Toc143866249][bookmark: _Toc143869291][bookmark: _Toc144307463][bookmark: _Toc144307646][bookmark: _Toc144391216]归档要求
应及时对执法文书材料进行收集、整理、立卷，并定期归档保存。
电子介质形式的文书，应定期进行异地备份，并具有唯一、确定的纸质转化形式。
应规范案卷立卷工作，根据执法行为种类，按年度、机构和一案一号单独立卷。
[bookmark: _Toc143869293][bookmark: _Toc143866251][bookmark: _Toc144307464][bookmark: _Toc144307647][bookmark: _Toc144391217]执法全过程记录管理
市场监督综合执法机关应根据执法行为的类别、阶段和环节的不同情况，采取适当、有效的方式，对执法全过程进行记录，并进行归档管理。
市场监管综合执法进行全过程记录，应满足以下要求：
1. 应依据实际情况选择适合现场条件的合法记录方式，包括但不限于视频、音频、文字、照片等；
执法记录应客观、全面、及时、可追溯，能为行政执法过程提供有效佐证。
市场监督综合执法机关对查封扣押财产等直接涉及人身自由、生命健康、重大财产权益的现场执法活动和执法办案场所，应当实行全程音像记录；对现场执法、调查取证、举行听证、留置送达和公告送达等容易引发争议的行政执法过程，可以根据实际情况进行音像记录。
音像记录制作完成后，应在执法活动结束后24小时内按要求将记录信息存至执法组织指定的存储器。
执法记录文件资料应在案件结束后及时整理、归档，并满足以下要求：
1. 执法台账保存期限不少于5年，有关行政强制、行政处罚文书要及时立卷归档并按确定的期限保存，其他执法文书要按年度、分类别归档保存，保存期限应不少于10年。
纸质档案管理应满足档案“十防”要求，确保档案完整安全；
十防：抗震、防盗、防火、防水、防潮、防尘、防虫、防鼠、防高温、防强光。
采用电子介质保存的，宜建立互联网数字化记录工作机制，且须防篡改。
[bookmark: _Toc143866252][bookmark: _Toc143869294][bookmark: _Toc144307465][bookmark: _Toc144307648][bookmark: _Toc144391218]执法监督与考核
应按照职权与责任相当的原则确定市场监督管理部门和执法人员的执法责任，落实执法责任制。
应建立执法评议考核机制，明确执法人员考核细则、奖惩措施。考核的形式包括：
日常考核；
专项考核；
年度考核等
应定期对执法工作人员进行考核，考核结果可作为;
----任职;
----奖励;
----晋升;
----责任追究的依据。
应按行政执法公示制度的要求实施市场监督管理综合执法公开，定期发布执法监督、案件处理等政务信息。
基层市场监管综合执法组织应接受上级市场监督管理部门的监督考核，形式可采用：
定期检查与不定期检查相结合；
实地检查与网上督查相结合；
上级考评和群众评议相结合等形式。
基层市场监管综合执法组织应主动接受政府考评和社会监督，建立群众投诉与意见反馈渠道，及时受理并反馈处理结果。
[bookmark: _Toc144307466][bookmark: _Toc144307649][bookmark: _Toc144391219]持续改进
基层市场监管综合执法组织应定期按照评价计划对组织进行自我评价，对执法人员个人进行组织评价。
执法人员应按照组织评价提出的改进意见制定并实施改善计划。
基层执法组织自我评价和外部执法监督考核的结果应作为执法组织新的起点和改进的机会。
基层执法组织应根据监督及评议结论制定并实施改进计划，包括：
1. 确定存在的不足；
找到造成不足的根本原因；
确定纠正、预防、改进措施；
评审措施，实施确定的改进；
评审改进效果，固定改善措施。
循环11.4的过程，实现持续改进。
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[bookmark: _Toc143866253][bookmark: _Toc143869295][bookmark: _Toc144307467][bookmark: _Toc144307650][bookmark: _Toc144391220]
（资料性）
事权清单表格式样
[bookmark: _Toc144307468][bookmark: _Toc144307651][bookmark: _Toc144391221]事权清单表格式样见表A.1，表格可根据事项的多少随时调整。
	市场监管所事权清单

	事权类别
	序号
	事权事项
	实施主体

	
	
	
	以区级市场监管部门名义实施
	由区级市场监管部门确定的市场监管所实施

	
行政许可
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	
	4
	
	
	

	
	......
	
	
	

	行政处罚
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	......
	
	
	

	行政强制
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	......
	
	
	

	行政征收
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	......
	
	
	

	行政给付
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	......
	
	
	

	行政检查
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	......
	
	
	

	行政确认
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	......
	
	
	

	行政奖励
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	......
	
	
	

	行政裁决
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	......
	
	
	

	其他类别
	......
	
	
	





[bookmark: _Toc144307469][bookmark: _Toc144307652][bookmark: _Toc144391222]
（资料性）
市场监管综合执法业务功能分区


[bookmark: _Toc143866255][bookmark: _Toc143869297][bookmark: _Toc144307470][bookmark: _Toc144307653][bookmark: _Toc144391223]执法装备库
执法装备库用于保管、存放执法基本装备、执法取证装备以及应急装备等，物品存放分类有序。
[bookmark: _Toc143866256][bookmark: _Toc143869298][bookmark: _Toc144307471][bookmark: _Toc144307654][bookmark: _Toc144391224]罚没物品库
独立设置罚没物品库，用于存放没收、查扣的违法物品。
按照相关的法律、法规、标准和规范的要求设置安全技术防范措施。
仓库内应划分为扣留类、没收类、收缴类三个区域并标识清楚。
仓库应设管理台账，对每一件物品出入库做好登记工作，做到“帐、物、票、单”相符。
[bookmark: _Toc143866257][bookmark: _Toc143869299][bookmark: _Toc144307472][bookmark: _Toc144307655][bookmark: _Toc144391225]一般用品仓库
应独立设置一般用品仓库，配备存放各类物品的货架，应有序摆放物资。
相关物品应有固定的存放区域，并有明显的区域标识。
仓库内应设置出入库记录本，用于记录物品及人员的出入库情况。
[bookmark: _Toc143866258][bookmark: _Toc143869300][bookmark: _Toc144307473][bookmark: _Toc144307656][bookmark: _Toc144391226]调解室
应独立设置调解室，用于纠纷调解。
具有满足调解工作的办公设备用品。
[bookmark: _Toc143866259][bookmark: _Toc143869301][bookmark: _Toc144307474][bookmark: _Toc144307657][bookmark: _Toc144391227]执法处理室（谈话室，含投诉与举报的处理）
独立设置执法处理室（谈话室，含投诉与举报的处理）1间～2间，用于对违法违规案件当事人的问询调查等。
在执法处理室醒目位置设置“依法行政、公正执法”字样，按照相关要求配备相应的录音、录像设备，环境布置应科学合理、井然有序。
[bookmark: _Toc143866260][bookmark: _Toc143869302][bookmark: _Toc144307475][bookmark: _Toc144307658][bookmark: _Toc144391228]办事窗口（服务大厅）
独立设置办事窗口（服务大厅），面积不小于办公面积的10％或不低于50㎡，用于办理登记、消费维权、投诉举报、政策咨询等业务工作。
大厅设置休息等候区域，配备书报架、公用电话、饮水机、书写台、书写工具等便民服务设施，采用低台敞开服务窗口，为服务对象提供舒适便利的环境。
在大厅醒目位置设置“依法行政，热情服务”字样，并在醒目位置公布区局和基层所咨询、监督电话，并在合理位置设置意见箱。
大厅设立信息公开查阅点或公告栏，提供查询服务，公开职责范围、机构设置、行为规范、办事内容、服务项目、公共投诉等事项，在固定区域摆放《办事指南》和各类申请表格样张。
大厅内张贴禁烟标志。
[bookmark: _Toc143866261][bookmark: _Toc143869303][bookmark: _Toc144307476][bookmark: _Toc144307659][bookmark: _Toc144391229]信息化室（视频监控室）
信息化室（视频监控室）用于安装服务器、光纤、交换机、防火墙等信息化设备，房间高度、深度符合视频设备安装条件并便于操作，视频监控可与值班室合并建设；信息化室与政府及所属区级市场监督管理部门有效对接。












[bookmark: _Toc143866263][bookmark: _Toc143869305][bookmark: _Toc144307488][bookmark: _Toc144307671][bookmark: _Toc144391230]
（资料性）
市场监督综合执法流程图示例（行政处罚）
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