音像记录事项清单
	序号
	执法环节
	执法事项
	记录事项
	记录场合
	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
	执法记录类别
	备注

	1
	行政处罚
	调查取证
	调查取证全过程
	调查取证场所
	适时
	综合行政执法队
	执法人员
	进入调查取证场所
	记录调查取证全过程。
	离开调查取证场所
	文书、音像
	

	2
	行政处罚
	陈述、申辩
	口头陈述、申辩全过程
	陈述申辩场所
	适时
	综合行政执法队
	执法人员
	进入陈述申辩场所
	记录被检查对象口头陈述、申辩全过程。
	离开陈述申辩场所
	文书、音像
	

	3
	听证
	举行听证
	听证全过程
	听证场所
	适时
	综合行政执法队
	执法人员
	进入听证场所
	记录听证全过程。
	离开听证场所
	文书、音像
	

	4
	证据保全
	先行证据保全
	先行证据保全全过程
	先行证据保全场所
	适时
	综合行政执法队
	执法人员
	进入证据保全场所
	记录先行证据保全全过程；记录证据保全物品详细情况。
	离开证据保全场所
	文书、音像
	

	5
	证据保全
	解除保全
	解除先行证据保全全过程
	解除保全场所
	适时
	综合行政执法队
	执法人员
	进入解除保全场所
	记录解除证据保全全过程；记录解除证据保全物品的详细情况。
	离开解除保全场所
	文书、音像
	

	6
	强制执行
	拆除、封闭违法设施
	拆除、封闭违法设施全过程
	现场场所
	适时
	综合行政执法队配合法院
	执法人员配合法院
	进入现场
	记录拆除、封闭违法设施全过程；记录拆除、封闭违法设施的详细情况。
	离开现场
	文书、音像
	

	7
	文书送达
	入户直接送达、留置送达、公告送达
	送达文书全过程
	文书送达场所
	适时
	综合行政执法队
	执法人员
	到达文书送达场所
	记录入户直接送达、留置送达或公告送达文书的全过程。
	文书送达环节结束
	文书、音像
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