	序号
	执法类别
	记录环节
	记录事项
	全程记录
	记录部门
	备注

	1
	行政
处罚
	简易
程序
	现场执法 
	执法人员出示证件、告知身份、告知检查过程情况；记录执法人员到达当事人生产经营场所；当事人陈述、申辩内容；是否采纳过程；收缴罚款情况
	根据实际情况需要
	执法工作组（执法人员）
	

	
	
	一
般
程
序
	现场执法 
	执法人员出示证件、告知身份、告知检查过程情况；当事人生产经营场所生产活动、设备、产品情况
	根据实际情况需要
	执法工作组（执法人员）
	

	
	
	
	先行登记保存 
	对先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
	根据实际情况需要
	执法工作组（执法人员）
	

	
	
	
	抽样取证（必要时）
	抽取当事人现场产品
	根据实际情况需要
	执法工作组（执法人员）
	

	
	
	
	听证会 
	听证会过程
	根据实际情况需要
	[bookmark: _GoBack]法制综合组
	

	
	
	
	送达（留置送达、公告送达）
	记录送达、拒收情况及见证情况全过程
	根据实际情况需要
	执法工作组（执法人员）
	

	
	
	
	责令改正（必要时）
	记录核查改正情况
	根据实际情况需要
	执法工作组（执法人员）
	



音像记录事项清单
	序号
	执法类别
	记录环节
	记录事项
	全程记录
	记录部门
	备注

	2
	行政强制
	采取强制措施
	记录查封、扣押设备、产品实施过程及清单情况
	是
	执法工作组（执法人员）
	

	
	
	执行
	记录依法处理查封、扣押设施或财物的全过程。
	是
	执法工作组（执法人员）
	

	3
	行政检查
	现场执法
	出示证件情况；告知情况；当事人生产经营场所现场情况；当事人陈述、申辩情况等
	根据实际情况需要
	执法工作组（执法人员）
	

	
	
	责令改正
	记录责令改正情况；核查改正落实情况
	根据实际情况需要
	执法工作组（执法人员）
	



