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	5.2.1　办公设备
	5.2.2　执法装备
	5.2.2.1　应当根据《市场监管总局关于市场监管基层执法装备配备的指导意见》，结合监管执法需求配备必要的执法装备。
	5.2.2.2　县（市、区）市场监督管理局配备的执法执勤车辆应向一线市场监管所倾斜，配备数量根据市场监管所编制及辖区

	5.2.3　服务和安全设施设备
	5.2.4　设备管理
	5.2.4.1　应当指定专人加强设施装备的管理和规范使用，及时进行更新、优化、升级。
	5.2.4.2　鼓励使用新技术、新产品，保证工作设备的有效性和先进性，保证监管执法能力。


	5.3　信息化建设
	5.3.1　网络环境应具有互联网和业务专网，网络接口覆盖主要办公区域。网络安全和数据安全符合相关要求。配备足够的
	5.3.2　至少配备1台互联网计算机，每位工作人员应当配备1台业务专网计算机。
	5.3.3　应配备统一的办公系统和业务系统，按照相关信息化规范开展工作。有条件的应设立视频会议系统。
	5.3.4　工作人员应及时将涉及市场主体的行政许可、日常监管、投诉举报、行政处罚等各类市场监管信息，通过相应业务
	5.3.5　至少配备1名信息管理员（可兼职），能熟练使用各类信息化系统，并配合各级部门做好信息化系统的日常管理、

	5.4　标识
	5.4.1　基础设施标识
	5.4.1.1　市场监管所门头应悬挂形象标牌，在主入口处立体墙面悬挂印有市场监管所规范全称的牌匾。应当使用统一的工作
	5.4.1.2　各功能区域应当有明显标志，在适当位置放置清晰的办公区域平面图。应当使用统一的大厅背景墙、会议背景墙、
	5.4.1.3　标识应符合《市场监督管理标识规范方案》和《河北省市场监督管理系统标识规范方案（试行）》的要求。

	5.4.2　执法装备标识
	5.4.2.1　执法车辆使用统一的行政执法车辆喷涂样式。
	5.4.2.2　其他装备设施使用统一标志，设计及设置应符合相关标准要求。

	5.4.3　着装标识
	5.4.3.1　应加强制服和标志管理，严格执行《综合行政执法制式服装和标志管理办法》，按照要求配发领用服装。
	5.4.3.2　市场监管所工作人员在执法时应当穿着统一的制式服装，标识应佩戴齐全。
	5.4.3.3　制服应按照规定配套穿着，不同制服不得混穿，制服与便服不得混穿。制服内着非制式服装时，不得外露。
	5.4.3.4　辅助人员应结合实际统一着装。



	6　管理要求
	6.1　内部管理
	6.1.1　内部管理制度
	6.1.1.1　市场监管所应按照县（市、区）市场监督管理局的相关要求做好学习、会议、培训、考勤、安全、档案、资产、信
	6.1.1.2　市场监管所应按县（区）市场监督管理部门要求制定工作计划，做到年度工作有计划、阶段工作有安排、专项工作
	6.1.1.3　应熟悉上级制定的突发事件应急预案，按规定开展应急演练。遇突发事件，及时采取措施，并按规定及时上报。
	6.1.1.4　应加强信息归集，准确统计辖区内相关业务数据，及时报送有关情况和相关统计报表。

	6.1.2　政务公开管理
	6.1.2.1　依法公开人员信息、监管职责、服务事项、办事程序、服务承诺等内容。
	6.1.2.2　严格落实行政执法公示制度，及时通过政府网站及政务新媒体、办事大厅公示栏、服务窗口等向社会公开行政执法

	6.1.3　档案管理
	6.1.3.1　应建立文书档案、业务档案和视听档案，对工作中形成的具有保存价值的文字、图表、视听材料等分类归档，专人
	6.1.3.2　档案保管实行科学分类、排列、编号，存放与索引相一致。不需要归档的材料，应按程序销毁，不得乱放乱扔。
	6.1.3.3　档案管理人员应定期检查维护档案库房及设施设备，确保安全正常运转；定期清扫除尘，保持库房清洁；定期采取
	6.1.3.4　应落实保密安全管理措施，对不同密级范围的档案采取相应的保管措施和借阅制度，保守工作秘密，不泄露当事人


	6.2　业务要求
	6.2.1　总体要求
	6.2.1.1　市场监管所的具体工作任务，由县级市场监管局依照法、法规、规章的规定，根据辖区内监管工作实际需要和市场
	6.2.1.2　应制定市场监管所事权清单，明确市场监管所职能，并根据法律、法规、规章立改废释和工作实际动态调整事权清
	6.2.1.3　应根据工作程序和工作要求，编制操作手册或业务指导书。

	6.2.2　监管要求
	6.2.3　执法要求
	6.2.3.1　应以县级市场监管局名义办理行政处罚案件，法律法规另有规定的除外。
	6.2.3.2　应落实行政执法“三项制度”，即行政执法公示制度、执法全过程记录制度、重点执法决定法制审核制度。
	6.2.3.3　应执行行政处罚裁量基准制度，规范行使行政处罚裁量权。

	6.2.4　投诉举报处理要求
	6.2.4.1　处理投诉举报应当按照《市场监督管理投诉举报处理暂行办法》和《市场监督管理行政处罚程序规定》规定的程序
	6.2.4.2　应当遵循合法、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。
	6.2.4.3　引导具备能力的企业加入在线纠纷解决（ODR）机制，推进消费纠纷在线和解。

	6.2.5　咨询服务工作
	6.2.5.1　市场监管所工作人员实行首问负责制、一次性告知制、服务承诺制。
	6.2.5.2　工作人员应当仪表得体，举止端庄，谈吐文明，精神振作，姿态良好。接待群众时，应当主动热情、细致规范、用
	6.2.5.3　综合服务大厅（办事窗口）应提供业务指导以及相关政策、法规和信息的咨询服务，应公示承办业务的主要依据、
	6.2.5.4　宜建立质量基础设施一站式服务窗口，将计量、标准、认证认可、检验检测、质量管理、知识产权、品牌培育、特


	6.3　党建工作要求
	6.3.1　应当按照相关规定和程序设立基层党组织，协助行政负责人完成任务，对所属党员进行教育、管理和监督，发挥党
	6.3.2　有3名以上正式党员的所应当成立党支部，不足3人的，按照地域相邻、便于管理的原则成立联合党支部。
	6.3.3　市场监管所党组织应当认真贯彻《中国共产党支部工作条例（试行）》，建立全面从严治党责任清单，严格落实“
	6.3.4　坚持民主集中制原则，重大事项集体讨论决定。每年至少召开1次组织生活会，开展1次民主评议党员。
	6.3.5　可以成立党建工作指导站，配合地方党组织部门指导小微企业、个体工商户、专市场党建工作。
	6.3.6　各级市场监管部门党组织应当关心、关爱党员干部，积极培树宣传先进典型，彰显榜样力量，激励担当作为。

	6.4　特色建设要求

	7　监督与评价
	7.1　监督考核
	7.1.1　县（市、区）市场监督管理局应建立绩效考核制度，采取平时考核、专项考核和年度考核等方式对市场监管所工作
	7.1.2　县（市、区）市场监督管理局应建立行政行为日常监督检查制度，对市场监管所进行监督考核应采取定期检查与不

	7.2　评价与改进
	应建立健全监督整改工作机制，针对各类评价和监督考核结果进行综合分析，对上级通报、群众反映、媒体曝光、
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