许昌市人民防空办公室音像记录事项清单
	序号
	执法环节
	执法活动
	记录事项和要求
	执法场所
	记录方式
	记录时限

	1
	检查核查
	违法线索

核查处置
	违法线索核查处置全过程。重点记录执法人员进入执法现场、亮证执法、执法现场环境、显示执法现场的标识、标牌及现场核查情况。
	执法现场
	录像
	进入执法现场前至离开执法现场

	2
	调查取证
	询    问

现场勘验
	调查取证全过程。重点记录核实行政相对人、第三人（证人）身份、言行举止；违法行为所在地标识、标牌、违法事实及相关证据。
	执法现场或办公场所
	录音、录像
	进入执法现场或办公场所前至离开执法现场

	3
	听取行政相对人陈述申辩意见
	听取意见

建    议
	听取陈述申辩意见全过程。重点记录核实行政相对人身份，听取陈述申辩意见、理由、法律依据及其他需要记录的事项。
	执法现场或办公场所
	录音、录像
	进入执法现场或办公场所前至离开执法现场

	4
	听证环节
	听    证
	听证全过程。重点书面记录听证告知、申请、时间、地点、参加人员、具体内容等情况，有条件的听证全过程音像记录。
	办公（听证）场所
	录音、录像
	听证开始前至

听证结束

	5
	文书送达
	留置送达

公告送达
	留置、公告送达全过程，留置送达文书要素齐全，送达人、见证人等需签字备存，公证机构公证的，公证资料归入执法案卷。音像记录送达人身份、留置送达时间、地点、受送达人所在地标识、标牌、现场人员、送达文书内容、原因等情况。公告送达需留存好发布公告的报纸、网站链接等内容。
	执法现场或办公场所（以送达地址确认书明确认的送达地址为准）
	录像
	送达开始至

送达结束


