
音像记录事项清单

序号 执法类别 执法环节 记录场所 记录人 开始记录时间 记录内容 结束记录时间 记录方式 备注

1 行政许可

接受受理材料
政务服务单

位
政务服务
单位人员

到达政务服务窗
口时间

记录申请人申
请，执法服务人
员接收、当场更
正、告知补正、
审查受理等环节

离开政务服务窗
口时间

音视频监控设
备、执法文书

行政许可审批
政务服务单

位
政务服务
单位人员

审批平台生成事
项时间

 记录行政许可
审批过程

审批平台事项审
批结束时间

 网上审批服
务平台

2 行政处罚

现场检查
检查场所现

场
执法人员

到达检查现场时
间

对进入检查场所
、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
各个环节进行全
过程记录，制作

检查笔录

离开检查现场时
间

执法记录仪、
执法文书



2 行政处罚

调查取证
检查场所现

场
执法人员

到达检查现场时
间

对进入调查取证
场所、表明身份
、出示执法证件
、调查询问过程
、调取证据资料
、证人证言采集
的各个环节进行
全过程记录，制
作询问笔录 

离开检查现场时
间

执法记录仪、
执法文书

先行登记保存 取证现场 执法人员
到达检查现场时

间

对现行登记保存
的证据物品编号
、名称、规格
（型号）或者地
址、单位、数量
或者面积和执行
情况进行全过程

记录

离开检查现场时
间

照相机、执法
记录仪、执法

文书

陈述、申辩
陈述申辩场

所
执法人员 到达场所时间

记录当事人陈述
申辩全过程

离开场所时间
执法记录仪、
执法文书

对责令改正情
况的现场核查

核查现场 执法人员
到达检查现场时

间
对改正的情况进
行全过程记录

离开检查现场时
间

照相机、执法
记录仪



2 行政处罚

当事人不配合
调查的 

执法现场 执法人员
到达检查现场时

间

对进入调查取证
场所、表明身份
、出示执法证件
、当事人拒绝接
受检查的全过程

记录。

离开检查现场时
间

 执法记录仪

3 行政确认
接受受理材料

政务服务单
位

政务服务
单位人员

到达政务服务窗
口时间

记录申请人申
请，执法服务人
员接收、当场更
正、告知补正、
审查受理等环节

离开政务服务窗
口时间

音视频监控设
备、执法文书

行政确认
政务服务单

位
政务服务
单位人员

审批平台生成事
项时间

 记录行政许可
审批过程

审批平台事项审
批结束时间

 网上审批服
务平台

4 行政征收
送达

政务服务单
位

政务服务
单位人员

征收确定生成时
间

记录“非税收入
一般缴款书”送
达过程等环节

征收通知送达时
间

音视频监控设
备

确认征收
政务服务单

位
政务服务
单位人员

开始确认征收时
间

记录缴费过程 确认征收时间 网上缴费平台


