大连市西岗区住建局

行政执法全过程记录制度
第一条 为规范本单位行政执法行为，实现执法全过程留痕、可回溯管理，严格落实行政执法三项制度要求，结合本局执法工作实际，制定本制度。

第二条 西岗区住建局依法实施行政执法行为进行的全部过程记录活动，适用本制度。

第三条 本制度所称全过程记录，是指西岗区住建局执法人员通过文字、音像等记录方式，对行政执法的程序启动、调查取证、审查决定、送达执行、归档管理等行政执法全部过程进行跟踪记录的活动，做到执法全过程留痕和可回溯管理。

第四条 全过程记录遵循合法、全面、客观、及时、规范、保密六大原则，不得选择性记录、删减记录、篡改记录。

第五条 各行政执法相关科室负责行政执法全过程记录具体工作的落实。

第六条 文字与音像记录方式可以同时使用，也可以分别使用。

文字记录方式包括向当事人出具的行政执法文书、调查取证相关文书、鉴定意见、专家论证报告、听证报告、内部程序审批表、送达回证等书面记录。

音像记录方式包括采用照相机、录音机、摄像机、执法记录仪、手持执法终端和视频监控等方式进行的记录。

行政执法人员通过制作执法文书对执法过程进行书面记录的，应当符合文书制作规范的相关要求。

第七条 执法人员在日常巡查、监督检查、调查取证、文书送达等直接接触行政相对人的执法活动，以及办案询问场所具备条件的，应开启执法记录设备进行现场情况摄录。

执法人员与当事人或第三人通话的声音资料，应在通话时表明执法人员身份，并告知本次通话录音等内容。

第八条 执法全过程记录应符合执法程序规定，所采集的视听资料应遵循证据合法性、真实性和关联性要求，全面、客观、及时地收集，并应当保密，不得对外泄露。

第九条 采集视听资料应当由执法人员依法进行，出示行政执法证件或协助调查文书，需要技术人员协助的，可以邀请有关技术人员参与。

执法过程中的所拍摄的视频影像应注意摄录角度，确保影像清晰，执法现场、违法事实、当事人、见证人等完整入镜，现场勘验、留置送达等全程入画。

第十条 制作视听资料证据时，应注明证据名称来源、制作方法、制作时间、制作人、证明对象、证明目的、监控设备标号点位，以及复制件数等，并由制作人和原视听资料持有人签名或盖章。声音资料应当附有该声音内容的文字记录。

执法人员直接摄录的视听资料，还应注明摄录者、摄录时间地点。

视听资料证据的内容和制作过程必须真实、连贯，无剪辑、增加、删改等情形。

第十一条 行政执法人员自结案之日起30个工作日内，应将行政执法过程中形成的文字和音像记录资料，按照有关规定形成案卷及时归档，统一存档、备查。
第十二条 涉及国家秘密、商业秘密和个人隐私的执法记录信息，应严格按照保密工作的有关规定和权限进行管理。

第十三条 当事人及有关人员根据需要，申请查阅、复制相关执法全过程记录信息的，经本机关负责人同意，可复制使用，依法应保密的除外。

第十四条 实施执法全过程记录中有下列情形之一的，责令限期改正；情节严重或造成严重后果的，依据相关规定给予行政处分；构成犯罪的，依法移交有关部门处理。

（一）不制作或不按要求制作执法全过程记录的；

（二）故意毁损，随意删除、修改执法全过程中的文字或音像记录信息的；

（三）不按规定保管或维护致使执法记录损毁、丢失，造成严重后果的；

（四）其他违反执法全过程记录规定，造成严重后果的。

第十五条 本制度自印发之日起实施。

