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	6.1.2　市场监管所实行所长负责制，设所长1名，根据工作需要可设副所长。

	6.2　人员素质
	6.2.1　市场监管所应根据所在区域的县（区）级市场监督管理部门确定的职能定位、人力资源配置、基础设施保障等，按
	6.2.2　市场监管所行政执法人员应具备行政执法证。其中，履行行政执法职责的人员应掌握相应的法律法规和通用知识，
	6.2.3　市场监管所招录的人员应优先考虑有相关领域学科背景或从业经验的人员。

	6.3　人员培训

	7　建设要求
	7.1　工作场所
	7.1.1　基本要求
	7.1.1.1　办公场所应符合建标 169-2014的要求。选址宜便利群众办事。
	7.1.1.2　应根据各自特点对工作场所进行差异化设置，整体工作环境应符合日常办公、执法要求，可分为办公用房和业务用
	7.1.1.3　用房面积可根据核定的编制人数以及辖区人口、经济社会发展状况按有关规定要求确定，以满足全面履行业务职能
	7.1.1.4　具有条件的和偏远市场监管所可设置生活区，如加班、值班人员休息室（配套洗浴）、厨房、健身室等，实现水电
	7.1.1.5　市场监管所场所设计应符合行政办公的工作特点，结构科学，布局合理，内部总体装饰风格简洁、稳重，并保持场
	7.1.1.6　市场监管所应按要求配套相关公共设施，包括但不限于：

	7.1.2　形象
	7.1.2.1　市场监管所办公场所的空间环境及设施设备应具备统一的市场监督管理视觉识别形象，保持服务环境规范、美观，
	7.1.2.2　市场监管所户外及室内醒目位置设置名称标志、服务时间、服务内容等标志，公共服务区域及服务窗口的背景墙面
	7.1.2.3　市场监管所制度及规范可通过公共展示平台（电子显示屏、宣传栏）进行展示，做到统一规划、悬挂整齐、书写规
	7.1.2.4　市场监管所执法人员应根据《综合行政执法制式服装和标志管理办法》的要求统一着装，佩戴帽子、领带、肩章、

	7.1.3　标志
	7.1.3.1　标志的设计要求
	7.1.3.1.1　市场监管所标志由市场监督管理图形标志、市场监管所中文名称“宜宾市××县（区）××市场监督管理所”组成
	7.1.3.1.2　市场监管所标志设计可采用横向、纵向和竖排三种方式进行排列，并可根据实际需要采用双排文字排列。
	7.1.3.1.3　市场监管所应规范使用统一标志，设计及设置应符合相关标准要求。

	7.1.3.2　标志的设置要求
	7.1.3.2.1　公共信息导向系统
	7.1.3.2.2　应急导向系统



	7.2　设施设备
	7.2.1　办公设备 
	7.2.2　服务设备 
	7.2.3　执法装备
	7.2.3.1　总体要求
	7.2.3.2　交通装备
	7.2.3.2.1　行政执法车配备应实现总量控制，市场监管所至少有1辆行政执法车，可根据实际情况由县（区）市场监督管理部
	7.2.3.2.2　行政执法车统一喷涂专用标志，可用于行政执法活动、日常监管、巡查、消费调解服务等工作。
	7.2.3.2.3　各县（区）市场监督管理部门所配备的特种专业技术用车和专业驾驶员应在本辖区内统筹使用。

	7.2.3.3　通讯指挥装备
	7.2.3.4　取证装备
	7.2.3.5　其他执法装备 
	7.2.3.5.1　市场监管所执法人员宜配备快检装备，如：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
	7.2.3.5.2　市场监管所执法人员宜配备应急处置及防护装备，包括防护服装、防尘毒口罩、护目镜、防护手套、甩棍、强光手
	7.2.3.5.3　市场监管所执法人员宜配备满足执法过程中其他工作需要的装备，包括执法信息系统，手持喊话筒，车（船）载扩


	7.2.4　其他设备

	7.3　信息系统
	7.3.1　基础配置
	7.3.1.1　配备足够的网络通信设备及通风、消防等安全保障设备。网络环境具有外网、政务外网，其中局域网使用宽带连接
	7.3.1.2　市场监管所信息系统应满足与市场监督管理与行政执法及其他存在业务协同关系的信息系统的集成对接要求，且满
	7.3.1.3　市场监管所应做好软、硬件维护管理工作，网络安全符合相关要求。

	7.3.2　办公自动化系统 
	7.3.2.1　市场监管所应为工作人员提供信息化的办公环境。
	7.3.2.2　市场监管所应建立与工作相关的账号，并设置相应的访问与管理权限。
	7.3.2.3　市场监管所可为每位工作人员配备与上级沟通和同级交流的通信系统。

	7.3.3　业务系统 
	7.3.3.1　信息系统应有效接入行政审批、综合监管、行政处罚、内部管理、综合查询、应用支撑等业务系统。
	7.3.3.2　市场监管所业务系统功能模块包括但不限于行政审批、行政处罚、行政强制、行政检索、行政检查等事权，并与市
	7.3.3.3　市场监管所应配合各级部门做好信息化系统的日常管理、日常维护及故障处置等工作。市场监管所在突发事件发生



	8　管理要求
	8.1　工作指导
	8.1.1　县（区）级市场监督管理部门应针对市场监管所建立制度体系，指导市场监管所建立月度、季度和年度常态化市场
	8.1.2　县（区）级市场监督管理部门应建立市场监管所行政职权实施情况和监督检查实施情况统计及日常情况定期通报、
	8.1.3　县（区）级市场监督管理部门应针对各类评价和监督检查结果开展综合分析，发现市场监管所存在问题和风险，将

	8.2　业务工作
	8.3　内部管理
	8.3.1　按照县（区）级市场监督管理部门的相关要求做好人员、装备、档案等内部管理工作。
	8.3.2　按照县（区）级市场监督管理部门安排开展业务培训、业务考试或操作技能比赛等活动。
	8.3.3　应合法合理使用和管理车辆。
	8.3.4　应对办公设备进行定期检查维护，使办公设备性能保持良好。
	8.3.5　落实消防、防盗、保密等安全管理措施。
	8.3.6　各类档案资料应按照相关制度进行管理。
	8.3.7　应有专人管理仓库，物品进出库手续应齐全。 
	8.3.8　应严格执行上级部门制定的信息上报制度，重大活动或重要工作信息及时上报上级部门。
	8.3.9　建有完善、具体的考核制度，明确考核内容、时间、方法和要求：
	8.3.10　市场监管所应按照上级党组织的相关要求做好党群工作。

	8.4　行为规范
	8.4.1　窗口接待时应主动热情、用语规范，实行首问负责制、一次性告知制、限时办结制、服务承诺制。
	8.4.2　开展监管、办案工作时应主动出示执法证件，发放政务公开书，告知当事人权利，处理问题应合法合理相统一。
	8.4.3　应综合运用行政执法手段提升监管效能，坚持文明执法办案。


	附　录　A（资料性）市场监管所业务功能分区
	A.1　执法装备库
	A.2　罚没物品库 
	A.2.1　独立设置罚没物品库，用于存放没收、查扣的违法物品。 
	A.2.2　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。 
	A.2.3　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。
	A.2.4　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。

	A.3　一般用品仓库 
	A.3.1　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。 
	A.3.2　相关物品应有固定的存放区域，并有明显的区域标识。 
	A.3.3　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。 

	A.4　调解室 
	A.4.1　应独立设置调解室，用于纠纷调解。 
	A.4.2　具有满足调解工作的办公设备用品。

	A.5　执法处理室（谈话室，含投诉与举报的处理） 
	A.5.1　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。 
	A.5.2　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

	A.6　办事窗口（服务大厅） 
	A.6.1　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 m2，用于办理登记、 消费维权
	A.6.2　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
	A.6.3　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
	A.6.4　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、
	A.6.5　大厅内张贴禁烟标志。 

	A.7　信息化室（视频监控室） 

	附　录　B（资料性）市场监督管理部门视觉识别示意图
	B.1　标志
	B.2　门牌
	B.3　室内标识牌及会议形象墙
	B.4　上墙公示栏
	B.5　文化墙
	B.6　工作职责牌
	B.7　人员外出公示栏
	B.8　市场监管所用车
	B.9　其他应用
	B.9.1　信封
	B.9.2　便签
	B.9.3　档案袋
	B.9.4　纸杯
	B.9.5　防撞条


	附　录　C（资料性）市管所开展业务一般办事流程图
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