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记录事项 记录内容 记录方式 

行政许可 现场勘验过程。 录音录像 

行政处罚 

1.行政处罚立案通知书送达、签收； 
2.行政处罚事先告知书送达、签收； 
3.处罚决定书送达、签收； 
4.听取当事人陈述、申辩意见。 

录音录像 

行政征收 
1.行政征收事先告知书送达、签收； 
2.行政征收决定书送达、签收； 
3.听取当事人陈述、申辩意见。 

录音录像 

行政强制 
1.现场查封、扣押违法物品，制作《查封（扣押）
决定书》和清单，当事人签收 ； 
2.《行政处罚强制执行催告书》送达、签收。 

录音录像 

执法检查 

1.出示执法证件； 
2.检查过程； 
3.违法活动现场； 
4.当场告知当事人违法事实； 
5.当事人在检查记录上签字。 

录音录像 

调查取证 

1.询问当事人、笔录； 
2.调取相关物证； 
3.先行登记保存情况； 
4.当事人在询问笔录及相关执法文书上签字。 

录音录像 

听证 

1.《行政许可听证告知书》《行政许可听证通知书》
送达、签收； 
2.《行政处罚听证告知书》《行政处罚听证通知书》
送达、签收； 
3.《行政征收听证告知书》《行政征收听证通知书》
送达、签收； 
4.听证会过程。 

录音录像 

其他 
直接接触当事人，可能引发双方争议和冲突的行政

执法活动。 
录音录像 


