
关于印发《行政执法音像记录管理制度》和《行政执法全过程音像记录清单》的

通     知 

局机关各科室、少数民族事务管理中心：

根据《平顶山市人民政府办公室关于印发全面推行行政执法公示制度执法全过程记录制度重大执法决定法制审核制度实施方案的通知》（平政办〔2019〕29号）的要求，经研究，我局制定《平顶山市民族宗教事务局行政执法音像记录管理制度》和《平顶山市民族宗教事务局行政执法全过程音像记录清单》。现予印发，请遵照执行。

附件：1.平顶山市民族宗教事务局行政执法音像记录管理制度

　        2.平顶山市民族宗教事务局行政执法全过程音像记录清单

 2019年11月12日

　　

附件1

平顶山市民族宗教事务局

行政执法音像记录管理制度

　　第一条 为进一步加强民族宗教行政执法工作，规范我局行政执法全过程音像记录，结合工作实际，制定本制度。

　　第二条 行政执法音像记录应遵循同步摄录、集中管理、规范归档、严格保密的原则，确保视听资料的全面、客观、合法、有效。

　　第三条 所配的执法记录仪为执法办案、日常检查、重大执法活动等工作专用，严禁摄录任何与工作无关的内容。

　　第四条 在实施以下执法管理活动时应佩戴现场执法记录仪，进行现场执法记录：

　　（一）日常执法检查；
　　（二）处置各类投诉、举报案件；
　　（三）违法案件查处过程中，调查取证活动、执法文书送达；
　　（四）其他现场执法办案活动。
　　第五条 下列情形可以不进行现场执法记录：

　　（一）涉及国家秘密、商业秘密或者个人隐私的；
　　（二）情况紧急，不能进行执法记录的；
　　（三）因客观原因无法进行执法记录的。
　　对上述情况，使用人员应在执法和管理活动结束后及时制作工作记录，写明无法使用的原因和依据，报单位负责人。
　　第六条 各执法科室负责执法记录仪的日常管理、维护。要求每台执法记录仪定人管理，避免因使用不当造成执法记录仪损坏。

　　办公室负责执法记录仪的登记、发放，并做好执法记录装备增配、维修、更新等保障工作。
第七条 执法全过程音像记录应反映执法活动现场的地点、时间、场景、参与人员、违法违规行为等。录制内容应当重点摄录以下内容：

　　（一）能反映当事人名称、概貌的标志性建筑；
　　（二）执法人员向当事人出具执法证件及告知当事人权利和义务；
　　（三）涉嫌违法现场状况；
　　（四）对当事人进行询问过程；
　　（五）当事人在现场检查记录或相关执法文书上签署姓名和意见时；
　　（六）以留置送达方式将执法文书留置在当事人的收发部门或者住所时；
　　（七）其他应当采取音像记录的情况。
　　第八条 执法全过程音像记录非因技术原因不得中止录制或断续录制，不得任意选择取舍或者事后补录。因设备故障、损坏，天气情况恶劣或者电量、存储空间不足，检查场所变化等客观原因而中止记录的，重新开始记录时应当对中断原因进行语音说明。

　　第九条 行政执法音像记录资料，由承办机构统一存储和保管并明确专人负责。并按照案件名称、当事人姓名或单位名称、记录日期及存储日期等项目分类进行存储。任何人员不得对原始音像记录进行删节、修改。

　　第十条 音像记录制作完成后，行政执法人员不得私自保存，应当在24小时内移交至本单位管理人员，统一存储和保管。

　　第十一条 按照《中华人民共和国档案法》规定进行归档保存，行政执法音像资料的存储期限与文字材料保管时间一致。

第十二条  行政执法全过程记录涉及国家秘密、商业秘密和个人信息的，应当予以保密，任何人不得擅自传播，不得用于执法活动以外的目的。
第十三条 有下列情形之一的，按规定追究执法过错责任：

（一）不按照规定进行现场执法记录，造成涉法信访、投诉案件工作被动的；
（二）因不规范使用现场执法记录仪，引发网络、媒体负面报道的；
（三）违反规定泄露现场执法记录内容，造成后果的；
（四）对现场执法记录进行删改，弄虚作假的；
（五）不按照规定存储致使现场执法记录损毁、灭失，造成后果的；
（六）故意毁坏执法记录装备的；
（七）其他违反现场执法记录制度相关规定，应予追究的。
第十四条 执法过错责任追究方式分为：

（—）责令作出书面检查；
（二）单位通报批评；
（三）停止执法工作一周；
（四）取消当年评优评先资格。
除追究上述责任外，还可按照相关规定给予责任人行政处分。
　　第十五条 本制度自印发之日起施行。

	附件2

平顶山市民族宗教事务局执法音像记录事项清单

	序号
	执法类别
	执法事项
	记录环节
	执法场所
	记录人
	记录开始时间
	记录内容
	记录结束时间
	记录存储   时间
	执法记录类别
	备注

	1
	行政检查
	调查取证
	调查笔录
	调查现场
	检查人员
	进入检查现场时
	记录当事人或在场有关人员不配合调查笔录审核及签字的过程及结果
	离开检查现场时
	与文字材料存储时间一致
	场景类
	

	2
	行政处罚
	听证
	调查取证
	听证会场
	听证

记录员
	举行听证会开始
	听证全过程
	听证会议结束
	与文字材料存储时间一致
	会议类
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




