大连市西岗区文化和旅游局音像记录事项清单
	单位名称（加盖公章）：

	序号
	执法类别
	执法环节
	记录事项
	记录场所
	执法时限
	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
	现场检查
	现场检查情况
	检查现场
	适时
	执法大队
	执法人员
	检查开始
	记录现场检查情况，特别是检查的关键环节、发现的问题以及被检查对象的陈述情况。
	检查结束
	场景类
	 

	2
	
	检查确认
	现场检查记录签字确认
	检查现场
	适时
	执法大队
	执法人员
	检查开始
	检查记录签字确认全过程。
	检查结束
	确认类
	 

	3
	
	现场检查
	现场检查情况
	检查现场
	适时
	执法大队
	执法人员
	检查开始
	记录被检查场所整改落实情况及验收结果。
	检查结束
	场景类
	 

	4
	
	调查取证
	调查取证情况
	调查取证地点
	适时
	执法大队
	执法人员
	调查取证开始
	记录调查（询问）当事人过程；现场收集有关证据的过程；需要抽样取证物品的，记录收取样品的过程；需先行登记保存证据的，记录先行登记保存现场。
	调查取证结束
	场景类
	 

	5
	
	调查询问
	调查询问全过程
	询问调查地点
	适时
	执法大队
	执法人员
	询问调查开始
	记录询问（调查）全过程。
	询问调查结束
	场景类
	 

	6
	
	陈述、申辩
	陈述申辩全过程
	陈述申辩地点
	适时
	执法大队
	执法人员
	陈述申辩开始
	记录陈述申辩全过程。
	陈述申辩结束
	场景类
	 

	7
	
	集体讨论
	集体讨论全过程
	讨论地点
	适时
	局机关
	执法人员
	讨论开始
	记录集体讨论全过程
	讨论结束
	场景类
	 

	8
	
	处罚决定
	处罚决定全过程
	送达地点
	适时
	执法大队
	执法人员
	到达文书送达场所
	适用简易程序处罚的，记录送达《当场处罚决定书》过程；适用一般程序进行处罚的，记录送达《行政处罚事先告知书》过程和当事人陈述、申辩情况；按规定需要听证的，记录送达《听证告知书》情况及举行听证情况
	文书送达结束
	确认类
	 

	9
	
	举行听证
	举行听证全过程
	听证地点
	适时
	局机关
	实施处罚工作人员
	听证开始
	记录听证全过程。
	听证结束
	场景类
	 

	10
	
	拒绝检查的行为
	不依法接受检查情形全过程
	检查地点
	适时
	执法大队
	执法人员
	检查开始
	记录被检查人拒绝接受依法实施检查全过程。
	离开检查场所时间
	场景类
	 

	11
	
	其他执法环节
	与被检查对象接触的相关情况
	接触地点
	适时
	执法大队
	执法人员
	适时
	记录能够反应相关事项或场景的全过程。
	适时
	场景类
	 

	1


	行政许可
	受理申请
	《行政执法事项清单》中的许可事项
	受理地点
	规定的执法时限。
	综合科
	行政许可工作人员
	受理工作开始
	受理许可工作人员受理申请人申请许可事项的全过程
	受理工作结束
	确认类
	

	2
	
	现场勘验
	《行政执法事项清单》中需要现场勘验的许可事项
	现场勘验地点
	规定的执法时限。
	综合科
	行政许可工作人员
	现场勘验开始
	在场所进行现场勘验的全过程
	现场勘验结束
	场景类
	

	3
	
	送    达
	文书送达情况
	留置送达地点
	规定的送达时限。
	综合科
	许可工作人员
	送达开始


	留置送达的过程及签收情况
	送达结束
	确认类
	

	
	
	举行听证
	《行政执法事项清单》中需要听证的事项
	听证现场
	规定的执法时限。
	局机关
	局机关工作人员
	听证开始
	听证会全过程
	听证结束
	场景类
	


