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关于公布行政执法音像记录事项清单的

通知

局机关各科室、中心：

根据市政府办公室《关于印发枣庄市全面推行行政执法公

示制度执法全过程记录制度重大执法决定法制审核制度实施

方案的通知》和枣庄市《行政执法全过程记录规范》的规定，

为进一步做好我局行政执法音像记录工作，制定《枣庄市城市

管理局行政执法音像记录事项清单》，现印发给你们，请遵照

执行。

枣庄市城市管理局

2022 年 3 月 16 日
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枣庄市城市管理局行政执法音像记录事项清单

执

法

类

别

执法事项
执法

环节

记录

事项

记录

场合

执法

时限

要求

开始

记录

时间

音像记录过程

结束

记录

时间

记

录

方

式

责

任

科

室

责

任

人

行

政

处

罚

拟作出责令停止违法行为、吊销许

可证、较大数额罚款等行政处罚决

定事项

立 案 案件来源
责任

科室
适时

接通举

报电话
对举报电话内容全过程记录

举报

结束

录

音

执

法

机

构

检 查
现场

检查

检查

生产

经营

场所

适时

进入生

产经营

检查场

所

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

离开生

产经营

检查场

所

拍

照

或

录

像

执

法

机

构

调查

取证

询问过程
询问

场所
适时

进入询

问场所
对当事人拒不配合检查及签字的过程和结果记录

离开询

问场所

录

音

或

录

像

执

法

机

构

证人证言
证人

证言
适时

进入证

人证言

对有关人员拒不配合检查及签字的过程和结果记

录

离开证

人证言

录

音

执

法
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执

法

类

别

执法事项
执法

环节

记录

事项

记录

场合

执法

时限

要求

开始

记录

时间

音像记录过程

结束

记录

时间

记

录

方

式

责

任

科

室

责

任

人

收集

场所

收集场

所

场所 或

录

像

机

构

抽样取证

抽样

取证

场所

适时

进入抽

样取证

收集场

所

抽样取证全过程记录

离开抽

样取证

场所

录

像

或

拍

照

执

法

机

构

先行登记

保存证据

先行

登记

保存

证据

场所

适时

进入先

行登记

保存证

据场所

在证据可能灭失或者以后难以取得的情况下，对相

关物品、资料等取证全过程记录

离开先

行登记

保存证

据场所

录

像

或

拍

照

执

法

机

构

先行登记

保存证据

物品处理

先行

登记

保存

证据

场所

适时

进入物

品保存

场所

对先行登记保存证据物品处理全过程记录

离开先

行登记

保存证

据场所

录

像

或

拍

照

执

法

机

构
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执

法

类

别

执法事项
执法

环节

记录

事项

记录

场合

执法

时限

要求

开始

记录

时间

音像记录过程

结束

记录

时间

记

录

方

式

责

任

科

室

责

任

人

告知
告知

场所
适时

进入告

知场所

告知当事人陈述申辩的权利、陈述申辩内容全过程

记录

离开告

知场所

录

音

录

像

执

法

机

构

听证
听证

场所
适时

进入听

证场所
听证全过程记录

离开听

证场所

录

音

录

像

执

法

机

构

行

政

处

罚

拟作出责令停止违法行为、吊销许

可证、较大数额罚款等行政处罚决

定事项

审查

案件集体

讨论

集体

讨论

场所

适

时

进入集

体讨论

场所

案件讨论全过程记录

离开集

体讨论

场所

录

音

执

法

机

构

决定

执行

宣告行政

处罚决定

宣告

场所

适

时

进入宣

告场所
对拒不接受行政处罚决定书全过程记录

离开宣

告场所

录

音

或

录

像

执

法

机

构

逾期催告

后当事人

陈述

和申

适

时

进入陈

述和申
对当事人的陈述和申辩进行全过程记录

离开陈

述和申

录

音

或

执

法

机
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执

法

类

别

执法事项
执法

环节

记录

事项

记录

场合

执法

时限

要求

开始

记录

时间

音像记录过程

结束

记录

时间

记

录

方

式

责

任

科

室

责

任

人

陈述和申

辩

辩场

所

辩场所 辩场所 录

像

构

责令改正

情况核查

责令

改正

生产

经营

场所

适

时

进入生

产经营

场所

按期对改正情况进行核查并进行全过程记录

离开生

产经营

场所

拍

照

或

录

像

执

法

机

构

适用简易

程序的处

罚

执法

现场

适

时

进入执

法现场

对容易引起行政争议的简易程序案件，进行全过程

记录

离开执

法现场

拍

照

或

录

像

执

法

机

构

文书

送达

送达文书

全过程

办公

场所

适

时

进入办

公场所
对直接送达、留置送达或公告送达全过程记录

离开办

公场所

拍

照

或

录

像

执

法

机

构

行

政

强

查封场所的行政强制措施事项
行政强制

措施执行

行政强制

措施执行

强制

执行

措施

适

时

进入强

制执行

措施场

对查封场所、设施或财物，扣押财物的全过程记录

离开强

制执行

措施场

拍

照

或

执

法

机
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执

法

类

别

执法事项
执法

环节

记录

事项

记录

场合

执法

时限

要求

开始

记录

时间

音像记录过程

结束

记录

时间

记

录

方

式

责

任

科

室

责

任

人

制 场所 所 所 录

像

构

强制拆除逾期未改造或未拆除的不

符合市容貌标准、环境卫生标准的

建筑物或设施强制执行、作出责令

停止建设或限期拆除的，当事人不

停止建设或逾期不拆除的决定事项

强制执行

决定

强制执行

决定

强制

执行

场所

适时
进入执

法所

对代履行、违法建筑物、构筑物、设施需要强制拆

除的排除妨碍、恢复原状强制执行方式的全过程记

录

强制执

行场所

录

音

录

像

执

法

机

构

行

政

强

制

对拒不履行行政处罚决定的申请法

院强制执行事项

申请人民

法院强制

执行

向法院送

达行政处

罚强制执

行申请书

法院

办公

场所

适时

进入法

院办公

场所

对申请法院强制执行的相关文书等进行全程记录

离开法

院办公

场所

拍

照

或

录

像

执

法

机

构

法院强制

执行

法院强制

执行

强制

执行

场所

适时

进入强

制执行

场所

对法院强制执行的结果全过程进行记录

离开强

制执行

场所

拍

照

或

录

执

法

机

构
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执

法

类

别

执法事项
执法

环节

记录

事项

记录

场合

执法

时限

要求

开始

记录

时间

音像记录过程

结束

记录

时间

记

录

方

式

责

任

科

室

责

任

人

像

行

政

检

查

行政检查
行政

检查
现场检查

检查

生产

经营

场所

适时

进入生

产经营

检查场

所

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

离开生

产经营

检查场

所

拍

照

或

录

像

执

法

机

构


