


安阳市知识产权局

公共服务窗口督导暗访通报制度

为进一步提高窗口工作人员素质，改进窗口工作作风，提升

窗口服务质量，推进我市基层知识产权公共服务体系建设，特制

定督导暗访通报制度。

一、督导暗访对象

全市各基层知识产权服务窗口。

二、督导暗访内容

（一）各县（市、区）市场监管部门是否在本单位业务大厅、

各基层市场监管所设置“知识产权综合服务窗口”，窗口设置地

址、人员是否与备案情况一致，是否做到定人定岗定责；

（二）服务窗口明显位置是否摆放“知识产权咨询服务台”

标牌，是否悬挂或摆放工作制度与业务流程；

（三）窗口工作人员是否熟悉知识产权基本知识，能够清晰

明了解答办事群众咨询，咨询内容包含专利、商标、地理标志等；

（四）窗口是否配备知识产权业务办事指南、相关流程等宣

传资料，方便服务对象查阅、使用、参考；

（五）窗口工作人员服务规范、遵章守纪与办事效率情况。

三、督导暗访形式

督导暗访工作主要由市局知识产权促进科具体负责。采取电



话随访与上门督导相结合，通过电话咨询、现场查看、走访座谈、

核对办事记录等方式进行，全面了解和掌握各窗口工作情况。

1. 电话随访。随机对全系统基层服务窗口进行电话随访，

随机问答知识产权业务相关问题。

2. 上门督导。根据各单位窗口设置情况，按照比例对窗口

进行上门督导，力争每个月抽查 8-9 个窗口。

3. 市局每月底对当月督导情况进行反馈，每季度根据督导

暗访情况发布通报，通报结果与各县（市、区）市场监管局年度

考核评分挂钩。

4. 各县（市、区）市场监管局要对本单位知识产权服务窗

口在督导暗访中发现的问题尽快整改到位，市局对整改落实情况

进行抽查，对发现的重大问题和未及时整改的情况，下发整改通

知书，提出明确整改要求。

四、工作要求

一要高度重视。各县（市、区）市场监管局要高度重视，提

高政治站位，契合营商环境考评工作，切实把知识产权服务窗口

建设摆在重要位置，加强窗口业务质量管理和人员学习培训，加

强提升业务能力和服务水平，使社会公众及创新主体感受到更多

便利和更强获得感，为优化营商环境、建设新时代区域性中心强

市做好服务保障，推动我市经济社会持续健康发展。

二要积极整改。对督导暗访中发现的问题，及时进行整改落



实，逐条分析原因，在解决突出问题上下功夫，全心全意提高群

众满意度，努力打造优化发展环境的服务窗口、服务市场主体的

便民窗口。
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