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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1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。 

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、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、淮安市涟水县市场监督管理局。 

本文件主要起草人：肖凡、顾宏强、姜峰、朱峰、王艳、张书。



DB3208/T 191.1—2023 

1 

基层市场监督管理分局工作规范 第 1 部分：场所建设及管理 

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”）建设的总体要求、选址和

设计、用房、标识标志、设施设备及用品、场所管理。 

本文件适用于县（市、区）市场监督管理局下属基层分局的场所建设及管理。 

2 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 2894  安全标志及其使用导则 

GB/T 10001.1  公用信息图形符号 第1部分：通用符号 

GB 13495  消防安全标志 

GB/T 15566.1  公共信息导向系统 设置原则及要求 第1部分：总则 

GB 15630  消防安全标志设置要求 

GB 50016  建筑设计防火规范 

GB 50222  建筑内部装修设计防火规范 

GB 55019  建筑与市政工程无障碍通用规范 

建标 169  党政机关办公用房建设标准 

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 建设应符合城乡规划、建筑安全、采光、防火、防震、节能和环保等要求。 

4.2 场所应满足日常办公、监督执法、服务经营主体和群众的要求。 

4.3 应具备独立或相对独立的工作场所。 

4.4 场所布置应庄重、整洁、简约。 

5 选址和设计 

5.1 宜选择在工程地质条件稳定、不受洪涝灾害威胁、通风及采光良好的地段。 

5.2 宜选择地理位置明显、交通便利、公共设施完善、便于服务对象办事的地点。 

5.3 建筑主色调宜为白色、金色、藏青色为主的色彩体系，同一区域内应色调协调。 
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5.4 建筑主要出入口至机动车道路之间应留有满足安全疏散需求的缓冲空间，应确保防火间距、消防

车道、消防车登高操作场地完备，符合 GB 50016 的要求。 

5.5 建筑主要出入口、门厅、楼梯、坡道、电梯、卫生间等应符合 GB 55019 中的无障碍设计要求。 

5.6 建筑设计宜与室内装修设计协调，装修标准应符合建标 169 有关规定，建筑内部装修防火设计、

室内装修材料的选择应符合 GB 50222 的要求。 

5.7 办公用房应预留满足办公需求的电话线、网线接口。 

5.8 会议室应预留远程视频会议的数据线接口、投影仪接口。 

5.9 问询室、调解室应预留视频线接口。 

5.10 选址地或附近宜配有满足需求的机动车和非机动车停车场地，非机动车停车场地应设置集中充电

装置。 

5.11 应设置宣传区域，用于开展党建品牌和市场监管文化等宣传。 

6 用房 

6.1 应设置办公用房、业务用房和其他用房，各功能用房配置要求及用途见附录 A。 

6.2 办公用房的使用应符合建标 169 和地方相关政策要求。办公用房主要包括以下几类： 

——办公室； 

——服务用房； 

——设备用房； 

——附属用房。 

6.3 业务用房面积应根据基层市场监管分局核定的编制人数与辖区经营主体、人口、经济发展状况等

因素合理分配空间。业务用房主要包括以下几类： 

——综合服务大厅； 

——执法问询室； 

——执法装备库； 

——调解室； 

——罚没物品库； 

——党建活动室； 

——快速检测室； 

——更衣室； 

——其他业务用房。 

6.4 其他用房主要包括以下几类： 

——临时休息室； 

——淋浴室； 

——活动室等。 

6.5 综合服务大厅按功能应划分总服务台、窗口服务区、便民服务区、智能服务区等区域，根据实际

需要可增设后台工作区，各功能区域设置及要求见表 1。 

表1 综合服务大厅区域设置及要求 

区域类型 
是否必

须配置 
要求 

总服务台  宜满足提供政策咨询、业务办理引导、投诉处理、失物认领等服务的需要 
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表 1  综合服务大厅区域设置及要求（续） 

区域类型 
是否必

须配置 
要求 

窗口服务区  

应设置窗口接待区和窗口等待区，窗口接待柜台应满足工作人员直接与服务对象沟通交流的

需要；窗口等待区宜就近设置在接待区旁边，便于服务对象快速到达办事窗口 

应在醒目位置公开服务事项、办理流程、服务承诺、收费标准以及工作人员岗位职责 

宜设置 1 个机动服务窗口和 1个低位服务窗口 

便民服务区  
应设置等待、休息区域，满足开展便民服务、摆放便民用品、开展市场监管法律政策宣传等

需要 

智能服务区  
宜具备自助取号、自助业务办理、信息发布、业务办理进度查询、即时打印等自助服务功能 

后台工作区 △ 
宜相对集中，满足对窗口服务业务支持、存放短期工作资料等需要 

根据需要设置接待室，接待室宜具备会议研讨、观看影像等功能 

注：为应设置，△为宜设置。 

6.6 依据力求节约、讲究效益的原则，可结合实际工作增设其他功能用房或对有关功能用房适当归并。 

7 标识标志 

7.1 基本要求 

7.1.1 标识标志应规范、统一，视觉效果鲜明，凸显市场监管特色。 

7.1.2 标识标志设置应准确无误，具有一致性、连续性和显著性。 

7.1.3 标识标志应清晰、无污迹、无脱落、无褪色。 

7.2 外观形象标识 

7.2.1 外观形象标识包括必要标识和可选标识。 

7.2.2 必要标识包括形象标牌（门头）、单位挂牌、工作时间牌、信息铭牌等。应在门头悬挂形象标

牌，在入口处立体墙面悬挂印有基层市场监管分局规范全程的牌匾，使用统一的工作时间牌、信息铭牌

等。 

7.2.3 可选标识包括指示牌、防撞贴、标识贴、户外指示牌、电子屏（跑马屏）等。 

7.2.4 外观形象标识的信息要素、标识尺寸、字体样式、大小、颜色等内容见《市场监督管理系统标

识使用规范》。 

7.3 办公环境标识 

7.3.1 大厅背景墙、会议室背景墙、附壁导视牌等应使用带有“市场监督管理”中英文字样的统一标

识，详细信息要素、尺寸大小见《市场监督管理系统标识使用规范》。 

7.3.2 综合服务大厅服务窗口标识设置要求如下： 

a) 服务窗口正上方应采用电子屏幕等方式显示窗口编号、主要业务、当前办理顺序等； 

b) 窗口接待柜台应摆放服务工作牌，标明窗口工作人员照片、姓名和工号； 

c) 窗口接待柜台应摆放暂时离开牌，满足工作人员短时间离开柜台的需要。 
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7.3.3 办公室门口应设置人员去向牌，标明工作人员照片、姓名、职务、去向信息，去向信息包括“在

岗”“开会”“外出”“出差”“休假”等类别。 

7.3.4 会议室、问询室、调解室等功能用房应标明门牌号、功能用房信息，设置使用状态牌。 

7.3.5 宜在适当位置设立区域办公平面图，在每层电梯口或楼梯口设置楼层索引牌，标明楼层房间信

息，方便服务对象识别。 

7.4 设备标识 

7.4.1 各类设备应有标识牌，标明设备名称、编号、科室、管理责任人。 

7.4.2 执法执勤车辆应使用规范的徽章、图形和文字喷涂标识，具体喷涂样式应符合以下要求： 

a) 车体徽章、车体图形、文字样式及比例关系见《市场监督管理系统标识使用规范》； 

b) 公配轿车、皮卡车、SUV、面包车、中型客车、电瓶车、自行车等不同车型的喷涂样式见《市

场监督管理系统标识使用规范》； 

c) 根据车型不同，车体徽章、车体图形、文字标识等喷涂样式可按比例缩放。 

7.5 相关用品标识 

名片、信纸、信封、资料袋、笔记本、胸牌、桌牌等用品应带有“市场监督管理”中英文字样，制

作材质、尺寸、字体颜色及大小见《市场监督管理系统标识使用规范》。 

7.6 公共信息标识 

7.6.1 导向标志设置应符合 GB/T 15566.1 的要求，标志样式应符合 GB/T 10001.1 的要求。 

7.6.2 消防安全标志设置应符合 GB 15630 的要求，消防安全标志样式应符合 GB 13495 的要求。 

7.6.3 安全标志及其使用应符合 GB 2894 的要求，服务大厅入口应有明显的禁烟标志。 

8 设施设备及用品 

设施设备及用品按功能分为办公、执法、安全及控制、便民服务、党建设施设备及用品，具体配备

内容及数量见附录 B。 

9 场所管理要求 

9.1 桌椅 

同一区域内办公桌、椅的规格、颜色应一致，表面整洁。 

9.2 柜台、抽屉、储物格 

同一区域内柜台、抽屉、储物格内物品应分类放置、摆放整洁有序，内部分类标志清楚，外部颜色、

规格统一。 

9.3 电脑 

9.3.1 综合服务大厅电脑显示屏尺寸应一致。 

9.3.2 综合服务大厅电脑桌面背景应一致，凸显市场监管特点，桌面图标大小统一，不应出现与工作

无关的图标。 
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9.4 便民用品 

9.4.1 便民用品应摆放位置固定，整齐有序。 

9.4.2 易耗用品应及时更新、补充，确保可用。 

9.5 绿植 

9.5.1 植物摆放应位置固定，定位清楚。 

9.5.2 盆内应无杂物，盆壁无污垢，水养植物水质良好。 

9.5.3 叶片应无浮泥、尘土，无枯枝散叶现象。 

9.6 保洁用品 

9.6.1 扫把、簸箕、拖把、抹布等清洁工具应存放固定区域，宜摆放在视线不可见的位置。 

9.6.2 同一区域内垃圾桶放置位置应统一，桶内垃圾不宜超过容量的四分之三。 

9.7 私人物品 

综合服务大厅中私人物品摆放宜符合以下要求： 

a) 座椅上的坐垫、靠垫颜色与座椅颜色相近，不放置色差大的坐垫、靠垫； 

b) 非规范着装、饰物等宜摆放于私人物品柜内，不搭放在椅背上； 

c) 水壶、水杯等定点放置。 

9.8 遗失物品 

遗失物品应分类、定位寄放于总服务台失物认领处。 
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A  A  

附 录 A 

（规范性） 

用房设置 

用房设置见表A.1。 

表 A.1 用房设置 

序号 类别 功能用房 名称 设置要求 用途 

1 

办公用房 

办公室 工作人员办公室 
根据分局内工作人员

数量确定 

用于工作人员的

日常办公 

 

服务用房 

会议室 宜配置至少2间 
用于日常会议、

培训等 

2 

值班室、档案室、

文印室、通信网络

机房、机要保密室

等 

宜设置专用值班室； 

档案室、文印室宜单

独设置； 

机要保密室及其他服

务用房按需设置 

值班室用于节假

日值班； 

档案室、文印室

用于存放档案、文

印等 

3 开水间、卫生间 
宜配置男、女及第三

卫生间 
— 

4 设备用房 
变配电室、空调

机房等 
— 

用于变电、采暖、

通信等设备控制 

5 附属用房 

食堂、警卫用房、

停车库或停车场、

人防设施等 

— 
用于办公工作支

撑和保障 

6 

业务用房 

综合服务大

厅 
— — 

用于办理注册登

记、受理咨询等 

7 执法问询室 — 
宜配置专用执法问询

室 

用于执法办案询

问调查 

8 执法装备库 — 宜配置至少1间 
用于保管、存放

执法装备 

9 调解室 — 宜配置至少1间 
用于受理和处理

消费者投诉等 

10 罚没物品库 — 宜配置至少1间 
用于保管、存放

罚没物品 

11 党建活动室 — 宜配置至少1间 

用于阅读党建、

市场监管等方面报

刊杂志、图书资料，

开展政治理论学习

和业务培训 
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表 A.1 用房设置（续） 

序号 类别 功能用房 名称 设置要求 用途 

12 

 

快速检测室 — 按需求选配 

用于快速检测食

品、食用农产品、

工业产品等 

13 更衣室 — 按需求选配 
用于更换执法服

装、佩戴执法标志 

14 
其他业务用

房 
— 按需求选配 

用于满足其他业

务工作需要 

15 

其他用房 

临时休息室 — 按需求选配 

用于解决工作人

员履行应急值守等

特殊工作任务和居

住较远职工的住宿

问题 

16 沐浴室 — 按需求选配 

用于工作人员日

常巡逻、住宿洗浴

等 

17 活动室 — 按需求选配 
用于工作人员开

展文体活动 

注：配置要求中含“专用”字样的，宜单独设置。 
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B  B  

附 录 B 

（规范性） 

设施设备及用品配置 

B.1 办公设备及用品 

 

办公设备及用品见表B.1。 

表 B.1 办公设备及用品 

序号 类别 名称 配置数量 

1 

办公配套设

备及用品 

办公桌 每人1张 

2 办公椅 每人1把 

3 会议桌 每间会议室1张 

4 会议椅 根据会议室规模配置 

5 更衣柜 每人1个 

6 保险柜 每分局1个 

7 茶几柜 每间办公室、会议室各1个 

8 桌牌 每人1个 

9 档案柜 按需求选配 

10 文件柜 按需求选配 

11 

电子信息设

备 

计算机 
每人1台。问询室、综合服务大厅

可根据需求选配双屏显示器 

12 视频会议系统 每分局1套 

13 小型打印机 每组至少1台 

14 彩色打印机 每分局至少1台 

15 执照许可证专用打印机 每分局至少1台 

16 传真机 每分局至少1台 

17 打印复印一体机 每分局至少1台 

18 扫描仪 每组1台 

19 电话机 每人1部 

20 高拍仪 按需求选配 

21 服务满意度评价器 按需求选配 

22 叫号终端 按需求选配 

注：本表内的“每组”按2-3人计算，具体人数可由基层市监分局结合实际确定。 
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B.2 执法装备 

 

执法装备见表B.2。 

表 B.2 执法装备 

序号 类别 名称 配置数量 

1 

交通装备 

执法执勤机动车（汽车、摩托车） 每分局至少1辆 

2 电动自行车 按需求选配 

3 自行车 按需求选配 

4 

基础装备 

制式服装 
按照《综合行政管理标识规范和

标志管理办法》配发 

5 对讲机 每人1台或每车1台 

6 手持执法终端（手机） 每人1台 

7 执法记录仪 每人1台 

8 笔记本电脑或平板电脑 每组1台 

9 便携式打印机 每组1台 

10 照相机 每组1台 

11 摄像机 每组1台 

12 录音笔 每组1支 

13 

取证装备 

便携式扫描仪 按需求选配 

14 便携式复印机 按需求选配 

15 光盘刻录机 按需求选配 

16 存储设备（超过100TB的云盘或服务器） 按需求选配 

17 红外测温仪 按需求选配 

18 

快速检测装

备 

食品安全快速检验箱 按需求选配 

19 药品快速检验箱 按需求选配 

20 电子天平/电子秤 按需求选配 

21 ATP测量仪 按需求选配 

22 可燃气体检测仪 按需求选配 

23 有毒有害气体检测仪 按需求选配 

24 便携式冷藏箱 按需求选配 

25 现场快速检测盒、检测卡、试剂、试纸 按需求选配 

26 
应急处置（防

护）装备 

防护套装（防尘毒口罩、防毒面罩、防

护服装、护目镜、绝缘鞋、带灯安全帽、

反光背心、防护手套等） 

按需求选配 
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表 B.2 执法装备（续） 

序号 类别 名称 配置数量 

27 

 

强光手电（普通型、防爆型） 按需求选配 

28 消毒设备及用品 按需求选配 

29 应急包 按需求选配 

30 警戒带及其标志 按需求选配 

31 

其他装备 

便携式扩音器 每分局至少1台 

32 冷藏柜 满足罚没物资存放需求 

33 装备柜 满足执法装备配备需求 

注1：本表内的执法装备只配备于基层市监分局内从事执法的工作人员； 

注2：本表内的“每组”按2-3人计算，具体人数可由基层市监分局结合实际确定。 

 

B.3 安全及控制系统 

 

安全及控制系统见表B.3。 

表 B.3 安全及控制系统 

序号 类别 名称 配置数量 

1 安全设备 消防安全控制系统 按需求选配 

2 监控系统 视频监控系统 
问询室、调解室、综合服务大厅

各配置1套，其他按需求选配 

3 
网络系统 

有线局域网络 按需求选配 

4 无线局域网络 按需求选配 

5 冷暖系统 采暖制冷系统 按需求选配 

6 通风系统 新风系统 按需求选配 

 

B.4 便民服务设备及用品 

 

便民服务设备及用品见B.4。 

表 B.4 便民服务设施设备及用品 

序号 类别 名称 配置要求 

1 

宣传 

电子显示屏 每分局至少设置1块用于宣传 

2 电视机 按需求选配 

3 投影仪 按需求选配 
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表 B.4 便民服务设施设备及用品（续） 

序号 类别 名称 配置要求 

4  宣传架 按需求选配 

5 政务公开 政务公开栏 每分局1个 

6 
接待 

窗口接待柜台 按需求选配 

7 窗口等候区座椅 按需求选配 

8 

便民 

无障碍设施 按需求选配 

9 公共卫生间 按需求选配 

10 饮水机 按需求选配 

11 轮椅 按需求选配 

12 拐杖 按需求选配 

13 医药箱 按需求选配 

14 一次性纸杯 按需求选配 

15 一次性纸巾、湿纸巾 按需求选配 

16 便民充电器 按需求选配 

17 老花镜 按需求选配 

18 订书机 按需求选配 

19 签字笔 按需求选配 

20 计算器 按需求选配 

21 燕尾夹 按需求选配 

22 印泥 按需求选配 

23 自助打印复印设备 按需求选配 

 

B.5 党建用品 

 

党建用品见B.5。 

表 B.5 党建用品 

序号 类别 名称 配置数量 

1 

党员宣誓 

党旗 每分局1面 

2 入党誓词图 每分局1幅 

3 党的纪律图 每分局1幅 

4 “三会一课”制度图 每分局1幅 

5 党员权利和义务图 每分局1幅 

6 党员荣誉 荣誉墙 每分局1面 

7 党务公开 党务公开栏 每分局1个 
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