
安阳市城市管理局行政执法全过程记录清单

序
号

执法
类别

执法事项 记录事项 执法场所
储存
期限

执法
部门

记录人 记录过程
结束记
录时间

1

行

政

许

可

接受受理材
料

申请、补正、受理 行政服务大厅
窗口

长

期

行

政

许

可

执

法

机

构

窗口

工作

人员

记录申请人申请，执法人员接收、当
场更正、告知补正、审查受理等环节

受理结束

后

现场核查、勘
验

现场核查、勘验
情况

核查、勘验场
所

核查、勘验

执法人员
对申请材料的实质内容进行核实情况

核查、勘
验
结束后

听证会 听证情况 听证场所
听证会记
录人员

记录听证全过程
听证会
结束后

专家论证会 论证情况 专家论证场所
论证会记
录人员

专家论证全过程
专家论证
会结束后

决定送达 送达情况
行政服务大厅窗
口或申请人签收

场所
送达人员 决定送达全过程

决定送达
结束后



序
号

执法
类别

执法事项 记录事项 执法场所
储存
期限

执法
部门

记录人 记录过程
结束记
录时间

2
行

政

检

查

双随机抽查
对抽取检查对象
和随机抽取执法检
查人员事项

双随机抽查
现场

长

期

行

政

检

查

执

法

机

构

实施执法
检查机构
负责人

对抽取检查对象和随机抽取执法检查
人员的全过程进行记录

双随机抽
查结束后

现场检查

检查现场表明身

份、出示执法证件、

实地检查和调取证

据

等事项

现场检查场所 现场检查

执法人员

对被检查企业或项目进行检查、询问、

核实等现场检查情况进行

全过程记录

现场检查
结束后



序
号

执法
类别

执法事项 记录事项 执法场所
储存
期限

执法
部门

记录人 记录过程
结束记
录时间

3
行

政

处

罚

立案审批

对执法事项来源、
启动原因等情况进

行记录
办公室

长

期

行

政

处

罚

执

法

机

构

执法人员

依职权启动的，记录执法事项来源、

启动原因等全过程；依申请启动的，

记录执法事项的申请、补正、受理等

全过程。

立案审批

结束后

调查取证
现场调查取证、勘

验情况
调查取证场所 执法人员

件调查人员为查明案情，依法对违法

事实的现场或场所、物品等进行检查

和勘验，并记录检查、勘验情况的过

程。

调查取证
结束后

询问笔录 询问情况 询问室或办公室 执法人员

案件调查人员对进入询问场所、表明

身份、出示执法证件、说明 询问事项

及当事人的权利、询问过程进行全过

程记录

询问
结束后

陈述申辩
申请回避、听

证

陈述申辩、申请回
避、听证情况

陈述申辩场所
执法人员

告知当事人陈述、申辩、申请回避、

申请听证等权利以及当事人陈述、申

辩、申请回避、申请听证等情况

陈述、申

辩结束后

事先告知 事先告知处罚内容 事先告知场所 执法人员
记录事先告知行政相对人处罚内容

全过程

事先告知
处罚内容
结束后

听证 听证内容 听证场所
听证记录

人员
记录听证全过程

听证

结束后

对责令改正

情况的

现场核查

现场核查情况 核查现场 执法人员
对现场核查情况以及是否改正的情况

进行全过程记录

核查

结束后



集体讨论 集体讨论内容 集体讨论场所
集体讨论
记录人员 记录集体讨论全过程

集体讨论

结束后

送

达

直接送达、留置送
达、邮寄送达、公
告送达等法律法规
规定的送达事项

行政相对人在送

达地址确认书所

确定场所

送达人员

说明送达情况，在送达回执上记明拒

收事由和日期，由送达人、见证人签

字或者盖章，将文书留在受送达人的

住所全过程进行记录；对邮寄文书时

间和送达结果等进行记录；对发布公

告的报纸、发布公告的网站等送达凭

证进行记录。

送达

结束后


