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	执法行为
	序号
	执法环节
	记录方式
	记录要点

	行     政     处     罚
	1
	受理
	信息系统记录
	符合受理条件的，48小时内制作《案件受理记录》，录入案件来源、案发单位基本情况、受理时间、案情摘要（包括案发时间、案发地点、主要违法事实等）、经办人及负责人的意见。

	
	
	
	纸质记录
	打印《案件受理记录》，签字确认。

	
	2
	立案
	信息系统记录
	符合规定立案条件的，在受理之日起7日内制作《立案报告》，并录入相关立案信息。

	
	
	
	纸质记录
	打印《立案报告》信息，签字确认。

	
	3
	调查取证
	信息系统记录
	制作《现场笔录》《询问笔录》等文书，录入现场检查所发现的问题。

	
	
	
	纸质记录
	打印《现场笔录》《询问笔录》等信息，签字确认。提取现场有关证据。

	
	
	
	音像记录
	对现场检查过程录音录像、拍照，必要时对询问过程录音录像。

	
	4
	调查终结
	信息系统记录
	制作《案件调查终结报告》，录入当事人基本信息、案由、承办机构、案情及违法事实、证据、争议要点、处理建议、负责人的意见。

	
	
	
	纸质记录
	打印《案件调查终结报告》，签字确认。

	
	5
	合议
	信息系统记录
	制作《合议记录》，录入合议人员对案件的综合分析、审议、处理建议。

	
	
	
	纸质记录
	打印《合议记录》信息，签字确认。

	
	6
	集体讨论
	纸质记录
	打印卫生监督执法处罚行政机关负责人集体讨论记录信息。

	
	7
	事先告知
	信息系统记录
	制作《行政处罚事先告知书》，录入违法事实、违反法律条款、处罚依据、处罚种类和幅度、当事人享有的陈述申辩权或听证及其途径与时限。

	
	
	
	纸质记录
	打印《行政处罚事先告知书》信息。

	
	
	
	音像记录
	必要时对事先告知过程录音录像。

	
	8
	陈述申辩
	信息系统记录
	制作《陈述和申辩笔录》，录入当事人陈述申辩的内容。

	
	
	
	纸质记录
	打印《陈述和申辩笔录》信息，签字确认。

	
	
	
	音像记录
	必要时对陈述申辩的过程录音录像。

	
	9
	陈述申辩复核
	信息系统记录
	制作《陈述和申辩笔录》，录入对当事人陈述申辩的复核情况、复核意见。

	
	
	
	纸质记录
	打印《陈述和申辩笔录》信息，签字确认

	
	10
	听证
	信息系统记录
	制作《听证通知书》《听证笔录》等文书，录入通知当事人听证时间和地点、听证记录等。

	
	
	
	纸质记录
	打印《听证通知书》《听证笔录》等信息，签章确认。

	
	
	
	音像记录
	对听证会的过程录音录像。

	
	11
	听证复核
	信息系统记录
	制作《听证意见书》，录入听证人员对案件的分析及处理意见。

	
	
	
	纸质记录
	打印《听证意见书》信息，签章确认。

	
	12
	审批
	信息系统记录
	制作《卫生监督执法事项审批表》，录入当事人、案由、申辩审批事项、处理意见。

	
	
	
	纸质记录
	打印《卫生监督执法事项审批表》信息，签字确认。

	
	13
	行政处罚决定
	信息系统记录
	制作《行政处罚决定书》或《当场行政处罚决定书》，录入被处罚人信息、违法事实、相关证据、违反法律条款、处罚依据、处罚决定的内容、被处罚人享有的权利和义务。

	
	
	
	纸质记录
	打印《行政处罚决定书》或《当场行政处罚决定书》信息，签章确认。

	
	14
	送达
	直接送达
	信息系统记录
	制作《送达回执》，录入送达信息。录入相关文书送达情况。

	
	
	
	
	纸质记录
	打印《送达回执》信息，签字确认。

	
	
	
	
	音像记录
	必要时对被处罚人签收送达文书的过程录音录像。

	
	
	
	留置送达
	信息系统记录
	制作《送达回执》，录入送达信息。录入相关文书送达情况。

	
	
	
	
	纸质记录
	打印《送达回执》信息，记录有关情况、留置送达过程，签字确认。

	
	
	
	
	音像记录
	对送达过程录音录像。

	
	
	
	转交送达
	纸质记录
	打印转交送达信息，签章确认。

	
	
	
	邮寄送达
	信息系统记录
	制作《送达回执》，录入邮寄的时间、地点、寄件人姓名、收件人姓名或者名称。录入相关文书送达情况。

	
	
	
	
	纸质记录
	打印《送达回执》信息，保存邮寄单据。

	
	
	
	委托送达
	纸质记录
	打印委托送达函信息，签章确认。

	
	
	
	公告送达
	信息系统记录
	制作《送达公告》，录入被处罚人信息、违法事实、违法法律条款、处罚依据、被处罚人享有的权利和义务、公告日期。

	
	
	
	
	纸质记录
	打印《送达公告》信息。

	
	
	
	
	音像记录
	对公告送达载体拍照保存记录。

	
	15
	简易程序案件备案
	纸质记录
	打印《卫生监督执法处罚简易程序备案表》信息。

	
	16
	催告
	信息系统记录
	制作《催告书》，录入被处罚人信息、催告内容及被处罚人的权利和义务。

	
	
	
	纸质记录
	打印《催告书》信息。

	
	17
	申请法院强制执行
	信息系统记录
	制作《强制执行申请书》，录入被处罚人信息、被处罚的内容、申请强制执行的内容。

	
	
	
	纸质记录
	打印《强制执行申请书》信息，签章确认。

	
	18
	结案
	信息系统记录
	制作《结案报告》，录入被处罚人信息、立案日期、案由等，给予行政处罚记录的行政处罚决定书文号、执行方式、执行日期、执行结果；不予行政处罚的录入理由。

	
	
	
	纸质记录
	打印《结案报告》信息。

	
	19
	归档
	信息系统记录
	录入案卷基本信息和归档信息。

	
	
	
	纸质记录
	制作卷宗封面，记录行政处罚案卷归档信息。

	
	20
	司法移送
	信息系统记录
	制作《涉嫌犯罪案件移送书》、《涉嫌犯罪案件情况的调查报告》、《涉案物品清单》、有关检验报告或者鉴定结论、其他有关涉嫌犯罪的材料。录入当事人基本信息、当事人涉嫌犯罪的主要事实、案件涉及的物品和场所、当事人涉嫌犯罪的证据材料。

	
	
	
	纸质记录
	打印《涉嫌犯罪案件移送书》、《涉嫌犯罪案件情况的调查报告》、《涉案物品清单》、有关检验报告或者鉴定结论、其他有关涉嫌犯罪的材料信息，签章确认。

	日常监督
检查
	1
	现场检查
	信息系统记录
	制作《现场笔录》《询问笔录》等文书，录入现场检查情况。

	
	
	
	纸质记录
	打印《现场笔录》《询问笔录》信息，签字确认；提取现场有关书证。

	
	
	
	音像记录
	对现场检查过程录音录像、拍照，必要时对询问过程录音录像。

	
	2
	检查反馈
	信息系统记录
	制作《卫生监督执法意见书》。

	
	
	
	纸质记录
	打印《卫生监督执法意见书》信息，签章确认。

	行政强制措施
	1
	审批
	信息系统记录
	制作《卫生监督执法事项审批表》，录入当事人、案由、申请审批事项、处理意见。

	
	
	
	纸质记录
	打印《卫生监督执法事项审批表》信息，签字确认。

	
	2
	通知当事人到场
	音像记录
	对通知当事人到场的过程录音录像。

	
	3
	出示执法证
	信息系统记录
	在现场检查中制作的《现场笔录》《询问笔录》等文书中记录执法人员的所属单位、姓名及执法证件编号。

	
	
	
	纸质记录
	打印《现场笔录》、《询问笔录》信息，签字确认。

	
	
	
	音像记录
	对出示执法身份信息录音录像、拍照。

	
	4
	行政强制措施告知
	信息系统记录
	制作《卫生监督执法强制措施告知书》，录入采取行政强制措施的理由、依据以及当事人依法享有的权利、救济途径。

	
	
	
	纸质记录
	打印《卫生监督执法强制措施告知书》信息，签章确认。

	
	5
	陈述申辩
	信息系统记录
	制作《陈述和申辩笔录》，录入当事人陈述申辩的过程。

	
	
	
	纸质记录
	打印《陈述和申辩笔录》信息，签字确认。

	
	
	
	音像记录
	必要时对陈述和申辩过程录音录像。

	
	6
	行政强制措施的实施
	信息系统记录
	制作行政强制措施决定书，如《查封、扣押决定书》，录入：当事人基本信息；实施行政强制措施的理由、依据和期限；行政强制措施（涉及的）场所、设施或者财务的基本信息；申请行政复议或者提起行政诉讼的途径和期限。

	
	
	
	纸质记录
	打印行政强制措施决定书信息，签章确认。

	
	
	
	音像记录
	必要时对行政强制措施实施的过程录音录像、拍照。

	
	7
	行政强制措施的解除
	信息系统记录
	制作解除行政强制措施决定书，如《解除查封、扣押决定书》，录入：当事人基本信息；解除行政强制措施的理由、依据；解除行政强制措施（涉及的）场所、设施或者财务基本信息及处理结果。

	
	
	
	纸质记录
	打印解除行政强制措施决定信息，签章确认。

	
	
	
	音像记录
	必要时对解除行政强制措施实施的过程录音录像、拍照。

	
	8
	司法移送
	信息系统记录
	制作《涉嫌犯罪案件移送书》，录入：当事人基本信息；实施行政强制措施的理由、依据和期限；当事人涉嫌犯罪的主要事实；移送行政强制措施涉及的场所、设施或者财务基本信息。

	
	
	
	纸质记录
	打印《涉嫌犯罪案件移送书》信息，签章确认。


行政强制中调查取证、文书送达的记录参照行政处罚调查取证的记录执行。

