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前  言 

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起

草。 

本文件是DB3208/T 191《基层市场监督管理分局工作规范》的第3部分。DB3208/T 191已经发布了

以下部分： 

——第1部分：场所建设及管理； 

——第2部分：队伍建设； 

——第3部分：业务规范。 

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。 

本文件由淮安市淮阴区市场监督管理局提出。 

本文件由淮安市市场监督管理局归口。 

本文件起草单位：淮安市淮阴区市场监督管理局、淮阴师范学院、江苏省质量和标准化研究院、淮

安市金湖县市场监督管理局。 

本文件主要起草人：林华东、谢雨、肖凡、顾宏强、朱峰、罗坤、张书。 
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基层市场监督管理分局工作规范  第 3 部分：业务规范 

1 范围 

本文件规定了基层市场监督管理分局（以下简称“基层市场监管分局”）开展业务工作的总体要求、

业务流转与跟踪、业务办理及文档管理的要求。 

本文件适用于县（市、区）市场监督管理局下属基层市场监管分局各项业务工作的开展。 

2 规范性引用文件 

本文件没有规范性引用文件。 

3 术语和定义 

本文件没有需要界定的术语和定义。 

4 总体要求 

4.1 业务范围 

基层市场监管分局应按照“职权法定、权责一致”的原则开展各项业务。一般包括但不限于： 

a) 市场准入：如个体工商户注册登记、食品经营许可等； 

b) 日常监管：如对辖区内市场主体，尤其是食品生产经营安全、药品（化妆品、医疗器械）零售

安全、特种设备使用安全和工业产品质量安全等重点领域的日常监管，“双随机、一公开”和

信用分级分类监管，专项整治活动等； 

c) 投诉举报：处理辖区内或上级交办的涉及市场监管的投诉举报； 

d) 执法办案：如自查案件办理、上级交办案件办理、跨辖区或联合案件办理等； 

e) 行政指导及其他：开展行政指导服务，以及履行法律、法规、规章规定的其他市场监管职责。 

4.2 业务组织 

4.2.1 应建立与具体业务相适应的业务管理规程，包括但不限于： 

a) 业务流转和跟踪规程； 

b) 业务办理规程； 

c) 文件管理规程。 

4.2.2 各项具体业务的办理规范和流程应符合相关业务规范和执法程序规范的规定。 

4.3 人员 

4.3.1 应科学合理分配从事各项业务的办理人，并指定专门人员或部门负责业务流转与跟踪。 

4.3.2 应指定专门人员或部门负责业务文件管理，包括业务流程、工作规范、操作手册、典型案例汇

编、执法文书，办结业务档案。 
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4.3.3 从事各项业务的人员应熟悉业务流程、工作规范、操作手册、典型案例汇编、执法文书等文件

和办理各项业务需要使用的信息化监管平台，应按照下发的业务规程、执法行为程序规范，参照操作手

册、典型案例汇编，使用执法文书或信息化监管平台开展各项业务。 

4.4 文件管理 

应妥善收集、保管、使用发布的业务规程、执法行为程序规范、操作手册、典型案例汇编、执法文

书等文件。 

4.5 信息化支撑 

应强化信息化在日常业务工作中的应用，加强信息化工作培训和信息管理员配备，提升工作人员信

息化应用能力。 

5 业务流转与跟踪 

5.1 业务流转与跟踪，包括但不限于业务来源记录、分配办理人员、业务跟踪、督促归档等。 

5.2 业务管理人员或部门，应制定业务管理总台账或使用信息化监管平台进行业务流转与跟踪，并按

照要求定期向分局负责人或指定的责任人员报告。 

5.3 业务管理总台账包括业务来源、业务办理人员、业务进度跟踪反馈等。 

5.4 市场准入业务受理人员应按业务流转和跟踪规程规定，及时将受理的市场准入业务管理情况书面

移送业务管理人员或部门，或使用信息化监管平台实现市场准入业务管理情况移送，业务管理的人员或

部门应及时将市场准入业务分配至基层市场监管分局规定的市场准入业务办理人。 

5.5 负责业务管理的人员或部门，应及时将日常监管业务、投诉举报业务、执法办案业务、行政指导

及其他业务分配至基层市场监管分局规定的办理人。 

5.6 负责日常监管业务、投诉举报业务、执法办案业务、行政指导及其他业务的办理人，应按业务流

转和跟踪规程规定及时向业务管理人员或部门报告业务办理情况，或使用信息化监管平台实现业务办理

情况报告。 

5.7 业务办理人员或部门，应制作所办理业务的档案或使用信息化监管平台办理各类业务。 

6 业务办理 

6.1 市场准入 

6.1.1 应在办公场所内公示依据、办理程序以及需要提交的申请材料目录等内容，为申请人提供业务

指导以及相关政策、法规和信息的咨询服务。 

6.1.2 应优化办理流程，推行当场办结、一次办结、限时办结等制度。 

6.1.3 业务办理人应根据上级市场监管局确定的职责范围，按照不同市场准入业务的要求办理市场准

入相关事项，对申请材料齐全、符合法定形式的，依法予以登记、许可或备案；对申请不符合规定的，

依法不予办理并说明理由。依法要求现场核查的，现场核查后作出决定。 

6.2 日常监管 

6.2.1 应建立辖区内市场主体和监管对象底数台帐，各业务条线监管对象清单，并按规定及时更新数

据。 
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6.2.2 业务办理人应根据不同监管业务的内容、要求和特点开展监督检查，了解监管文件要求，查阅

业务规程、执法行为程序规范，参照操作手册、典型案例汇编，使用执法文书或信息化监管平台，如实

记录检查情况，及时处置检查结果，按业务流转和跟踪规程规定及时报告业务办理情况。 

6.3 投诉举报 

6.3.1 业务办理人应按照规定的程序和时限处理投诉举报，申请人同时提出投诉和举报，或者提供的

材料包含投诉和举报内容的，基层市场监管分局应对投诉和举报分别处理。 

6.3.2 业务办理人应遵循合法、自愿原则调解消费纠纷，公平公正地化解纠纷，有效保护各方当事人

的合法权益，为当事人自愿达成和解提供便利。在投诉举报现场应全程使用执法记录仪，在调解室开展

调解工作时应开启全程视频录像。在调解纠纷中发现涉嫌违反市场监管法律、法规、规章线索的，应按

照市场监管有关规定予以处理。 

6.4 执法办案 

6.4.1 开展执法办案工作应落实行政执法公示制度、执法全过程记录制度、执法决定法制审核制度，

做到执法行为过程信息全程记载、执法全过程可回溯管理、执法决定法制审核全覆盖，实现执法信息公

开透明、执法全过程留痕、执法决定合法有效。 

6.4.2 应执行行政处罚裁量基准制度，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，规范行使行政处罚裁量权。认为依法由其办理的案件存在特殊原因难以办理的，

可报请上级市场监管局指定办理或者直接办理。 

6.4.3 业务办理人开展执法办案工作，应事先查阅相关法律法规，参阅相关典型案例，在执法办案过

程中，正确使用执法文书或信息化监管平台，全程使用执法记录仪，如实记录现场情况，按业务流转和

跟踪规程规定及时报告业务办理情况。 

6.5 行政指导及其他服务 

应按上级市场监管局的文件要求开展各类行政指导及其他业务，包括但不限于： 

a) 行政辅导； 

b) 行政提示； 

c) 行政告诫； 

d) 行政建议； 

e) 行政约谈； 

f) 行政示范； 

g) 惠民利企服务； 

h) 普法宣传：宣传市场监管法律、法规、规章和有关政策。 

7 文档管理 

7.1 各项业务办结后，业务办理人应及时向业务档案管理部门移送业务档案，业务文件管理人员或部

门应分类管理各类业务档案。 

7.2 业务档案应按照各项业务规程、程序规范或文件要求制作，通常包括任务来源文件、业务办理文

书及图文视频记录、业务档案等，做到一事一档。 

7.3 应按要求制作辖区内市场主体、监管对象日常监管、重点领域监管、“双随机、一公开”监管和

信用分级分类监管、各项专项整治活动等台账。 

7.4 应按要求制作违法行为案件案卷，按规定及时装订、立卷归档。 A  
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