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	5　机构建设
	5.1　场所建设
	5.1.1　基础设施
	5.1.1.1　办公场所应按照便民原则，在辖区内位置适合、交通便利、环境适宜、基础设施和地质条件良好的地点设置。
	5.1.1.2　办公场所应布局合理、功能齐备，宜独立、集成设置，采取集中办公形式。采取集中办公的，办公场所应按照共享
	5.1.1.3　办公场所应按使用功能分为办公用房和技术业务用房，符合日常办公、执法监管及其它业务工作要求。
	5.1.1.4　办公场所应配置水、电、消防设施，并符合下列要求：
	5.1.1.5　办公场所应配置满足服务需求的便民服务设施，包括接待设施、宣传栏、意见箱、便民物品、急救用品等，建设无

	5.1.2　用房管理
	5.1.2.1　办公用房
	5.1.2.1.1　办公用房由基本办公用房（办公室、服务用房、设备用房）、附属用房两部分组成，功能配置应按国家有关党政机
	5.1.2.1.2　办公用房面积应符合国家、省和市相关规定。

	5.1.2.2　技术业务用房
	5.1.2.2.1　应包括但不限于服务大厅、调解接待室、调查询问室、执法指挥室、值班室、执法装备库、罚没物品库（场）等功
	5.1.2.2.2　面积应符合履行业务职能的要求，一般应不少于260 m2，每增加1人，面积宜增加15 m2。技术业务用


	5.1.3　标识标牌
	5.1.3.1　基层综合行政执法机构名称应当规范。办公场所的单位门头，条牌、门牌等设置应当美观大方、便于识别。
	5.1.3.2　基层综合行政执法机构的外观形象、服务大厅背景和车辆标识应统一，标识大小与场所大小整体协调。标识标牌参
	5.1.3.3　各功能区应于醒目位置设置清晰明确、定位准确且有引导作用功能标识牌和统一的标识导向系统。


	5.2　队伍建设
	5.2.1　人员配备
	5.2.1.1　应配备不少于6名综合行政执法人员，综合行政执法人员应依法取得行政执法证，方可从事行政执法活动。
	5.2.1.2　可配备一定数量的执法辅助人员，执法辅助人员应培训合格后方可从事执法辅助工作。
	5.2.1.3　基层综合行政执法机构主要负责人的任命应当征求县（市）、区城市管理局（综合行政执法局）的意见。
	5.2.1.4　法制审核机构或法制审核人员应当由镇人民政府（街道办事处）明确。

	5.2.2　人员培训
	5.2.2.1　应建立健全行政执法标准化制度化培训机制。执法培训应与日常综合行政执法工作相结合。
	5.2.2.2　执法培训应当列入年度工作计划，每年应组织不少于一次的集中执法培训。初次申请领取行政执法证的人员应当参

	5.2.3　人员礼仪
	5.2.3.1　仪容
	5.2.3.1.1　应保持仪容端庄，仪表整洁。
	5.2.3.1.2　应保持头发整洁，不应染彩发。男性不应留长发、剃光头（自身少发、无发除外)、留大鬓角、蓄胡须。女性应当
	5.2.3.1.3　不应纹身、化浓妆、留长指甲、染指甲，不应戴夸张性饰物。
	5.2.3.1.4　除工作需要或眼疾外，不应佩戴有色眼镜。

	5.2.3.2　着装
	5.2.3.2.1　在执法活动、对外窗口办公、宣传活动、集会时，应着统一制式服装(以下简称“制服”)，并正确佩戴标志，服
	5.2.3.2.2　穿着春秋装、夏装时，上衣下摆必须束在腰带内；穿着冬装时，冬装内衬衣下摆不应外露，应系制式领带。
	5.2.3.2.3　不应混穿不同季节的执法服装，不应混穿执法服装和便装。
	5.2.3.2.4　着制服时，除在办公区、室内或者其他不宜戴制式帽子的情形外，应当戴制式帽子，不应戴歪帽、衣领上翻、挽袖
	5.2.3.2.5　执法人员应爱护和妥善保管执法服装及执法标志，不应变卖或擅自拆改，不应转借或赠送他人使用。

	5.2.3.3　举止
	5.2.3.3.1　应举止端庄、谈吐文明、行为得体、精神饱满、姿态良好。
	5.2.3.3.2　参加执法考试、培训、会议等集体活动，应按规定的时间和顺序入场，按指定位置就座，遵守考场、课堂、会场纪
	5.2.3.3.3　在现场执法时，不应袖手、背手和将手插入衣袋，不应吸烟、吃食物，不应搭肩挽背，闲聊、嬉笑打闹。

	5.2.3.4　用语
	5.2.3.4.1　用语应规范、文明，不应使用粗俗、歧视、训斥、侮辱、威胁性以及诱导性语言。
	5.2.3.4.2　语言交流应口齿清楚、条理清晰、言简意赅、态度诚恳、用语礼貌。
	5.2.3.4.3　宜使用普通话。根据当事人实际情况，也可使用容易沟通的语言。


	5.2.4　人员考核

	5.3　装备建设
	5.3.1　应配备满足执法需要的执法装备。执法装备配备类型，包括交通类、取证类、通信类、防护类和其他类。执法装备
	5.3.2　应指定专人或委托专业的机构负责执法装备的维护，落实执法装备使用和维护的管理制度，定期做好执法装备的维

	5.4　数字化建设
	5.4.1　运用以综合行政执法业务为核心的信息管理系统平台，完善配套硬件设施。
	5.4.2　借助掌上执法、网上执法等数字化手段，实现执法信息网上录入、执法程序网上流转、执法活动网上监督、执法信
	5.4.3　应依托本地现有信息管理系统平台，有效衔接镇（街道）基层治理平台，实现协同指挥、监管检查、处罚办案“一
	5.4.4　网络环境应满足办公自动化和安全监控的需求，具备连通互联网、政务外网、政务内网条件，网络接口应标注具体
	5.4.5　信息和网络安全应符合GB/T 20269、GB/T 20270、GB/T 20271的要求。
	5.4.6　应做好机房、布线系统、监控系统等物理环境、网络基础设施、数据存储设施、集成应用系统的管理和维护。定期
	5.4.7　应落实信息安全和保密机制，对在履行职责中知悉的个人隐私、个人信息、商业秘密、保密商务信息等数据应当依


	6　机构运行
	6.1　执法制度
	6.2　执法运行
	6.2.1　应规范执法程序，落实行政执法公示制度、执法全过程记录制度和重大执法决定法制审核制度。
	6.2.2　应按行政处罚和行政强制措施流程开展执法，行政处罚和行政强制措施流程参见附录F。

	6.3　执法监督
	6.3.1　应建立健全基层综合行政执法监督机制，包括但不限于：
	6.3.2　应接受县（市）、区城市管理局（综合行政执法局）的统筹、协调、监督、指导、考核，还应接受上级有关部门的
	6.3.3　应主动接受群众监督，确保监督渠道公开畅通，做好信息登记，并及时受理和反馈结果。监督渠道包括但不限于：

	6.4　执法档案
	6.4.1　应建立档案管理制度，集中统一做好档案的检查、接收、整理和归档工作。
	6.4.2　应建立档案利用制度。档案信息的公开、利用和查询中涉及国家秘密、商业秘密和个人隐私的，应严格执行国家规
	6.4.3　应根据案件的重要程度确定案件档案保管期限。行政处罚简易程序案件归档保管期限为 5 年或10年，一个单
	6.4.4　应设有档案专用库房和工作用房，并对库房进行定期检查。保管档案的设备、设施应符合抗震、防盗、防火、防水
	6.4.5　应定期开展档案修复和复制工作。
	6.4.6　电子档案的管理应参照GB/T 18894的规定执行。


	附录A（资料性）办公用房功能配置标准
	附录B（资料性）技术业务用房各功能区用途和设备配置要求
	附录C（规范性）标识标牌
	C.1　形象标牌（门头）
	C.2　服务大厅背景墙
	C.3　执法车辆喷涂示意图见表C.3。

	附录D（资料性）执法装备配备清单
	D.1　执法装备配备清单

	附录E（规范性）服饰式样及标志示意图
	E.1　帽类
	E.2　服装
	E.3　鞋类
	E.4　标志

	附录F（规范性）执法流程
	F.1　行政处罚简易程序流程，如下图：
	F.2　行政处罚普通程序流程，如下图：
	F.3　行政强制措施流程，如下图：
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