
序
号

执法类别 执法事项 记录事项 关键环节 记录方式
执法时
限要求

执法部门 记录人
开始记录

时间
记录过程

结束记
录时间

备注

1 行政处罚
受理重大投

诉举报
投诉举报全

过程

记录投诉举
报时间、当
事人信息、
投诉举报内
容等事项

可以同时进
行音像记录

投诉举报现
场

适时 受理科室 受理人员
开始受理投
诉举报前

受理人从受理举报投
诉时，依法记录投诉
举报时间、当事人信
息、投诉举报内容等
事项的过程

受理投诉
举报结束

2 行政处罚 调查取证
调查取证全

过程

对违法事实
的现场或场
所、物品等
进行检查和

勘验

可以同时进
行音像记录

调查取证场
所

适时
实施处罚科

室
执法人员

现场取证开
始前

案件调查人员为查明
案情，依法对违法事
实的现场或场所、物
品等进行检查和勘
验，并记录检查勘验
情况的过程

现场取证
结束后

3 行政处罚
先行登记保

存证据

先行登记保
存证据全过

程

依法采取先
行登记保存
证据措施的

过程

应当同时进
行音像记录

执法现场 适时
实施处罚科

室
执法人员

先行登记保
存证据开始

前

执法人员在证据可能
灭失或以后难以取得
的情况下，依法采取
先行登记保存证据措
施的过程

先行登记
保存证据
结束后

4 行政处罚 举行听证 听证全过程
听证结论的

形成
应当同时进
行音像记录

听证现场 适时
组织听证科

室
执法人员 听证开始前

执法人员依法记录听
证全过程

听证结束
后

5 行政处罚 文书送达
文书送达全

过程
送交过程

可以同时进
行音像记录

送达场所 适时
实施处罚科

室
执法人员

文书送达开
始

执法人员依法文书送
达的全过程

文书送达
结束

6 行政检查 检查实施

调阅文书、
账册等档案
资料和现场
检查全过程

文书、现场
的检查

可以同时进
行音像记录

调账现场 适时
实施检查科

室
执法人员

检查文书、
现场前

执法人员依法调取档
案资料、账册和现场
检查的全过程

检查文书
、现场后
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7 行政检查
询问、收集
证人证言

询问、收集
证人证言全

过程

询问、收集
证人证言

可以同时进
行音像记录

询问、收集
证人证言场

所
适时

实施检查科
室

执法人员
进入询问、
收集证人证

言场所

记录询问、收集证人
证言全过程

离开询问
、收集证
人证言场

所
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