
序

号

执法

类别
执法环节 记录方式 记录场所 记录内容 记录部门 记录人员

1

行政

许可

接收受理材

料
录音录像

行政许可

办理窗口

记录申请人申请，承办人员接收材料、当场更正、

告知补正、审查受理等过程。

行政许可

办理站所

承办执法

人员

2

申请人和利

害关系人当

面口头陈

述、申辩

录音录像
陈述、申

辩场所
记录申请人和利害关系人陈述、申辩全过程。

行政许可

办理站所

承办执法

人员

3
行政许可

听证会
录音录像 听证场所 记录听证全过程。

行政许可

办理站所

承办执法

人员

4
行政许可

专家论证会
录音录像

专家论证

场所
记录专家论证全过程。

行政许可

办理站所

承办执法

人员

5

行政

处罚

现场检查
拍照或录音

录像

检查场所

现场

记录进入检查场所、表明身份、出示执法证件、实

地核查过程、调查询问过程、调取证据资料、证人

证言采集和当事人拒绝检查的各个环节全过程。

行政执法

站所

行政执法

人员

6 抽样取证
拍照或录音

录像
取证现场

记录被抽样取证物品的总体情况、抽样过程和方

法、样品加封情况以及样品数量、代表数量等。

行政执法

站所

行政执法

人员

7
先行登记保

存证据

拍照或录音

录像
取证现场

记录先行登记保存的物品名称、数量品级、规格、

型号、形态等取证全过程。

行政执法

站所

行政执法

人员

8
当面口头陈

述、申辩

录音

录像

陈述、申

辩 场所
记录当事人陈述申辩全过程。

行政执法

站所

行政执法

人员

9 听证
拍照或录音

录像
听证场所 记录听证全过程。

行政执法

站所

行政执法

人员

10

先行登记保

存证据物品

处理

拍照或录音

录像

物品保存

场所
记录先行登记保存证据物品处理全过程。

行政执法

站所

行政执法

人员

11 送达文书
拍照或录音

录像
送达场所 记录行政执法人员现场送达行政执法文书的情况。

行政执法

站所

行政执法

人员

12
责令改正情

况核查

拍照或录音

录像
核查现场 记录复核改正情况全过程。

行政执法

站所

行政执法

人员

13

行政

检查

“双随机”

抽取过程

拍照或录音

录像

随机抽取

现场

记录抽取检查对象和随机抽取执法检查人员

的全过程。

行政检查

执法站所

行政检查

执法人员

14 现场检查

拍照或录音

录像 检查现场

1、执法人员告知执法规范用语，出示行政执法证

件的记录；2、对办案场所地点的明显标志记录；3、

对执法行为的时间、地点、执法事项、当事人和相

关人员、执法人员、执法过程的记录；4、对当事

人或有关人员不配合检查及签字的过程和结果记

录。

行政检查

执法站所

行政检查

执法人员

注：１. 对直接涉及人身自由、生命健康、重大财产权益的现场执法行动，应进行全程不间断记录，自到达现场开展执

法活动时开始，至执法活动结束时停止；从现场带回当事人的，应当记录至将当事人带入执法办案场所时停止。２.现

场执法音像记录过程中，因设备故障、损坏、天气情况恶劣等客观原因而中断、中止记录的，重新开始记录时应当对中

断、中止原因进行说明。确实无法继续记录的，应当向单位负责人报告，并在事后书面说明情况。


