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（试行）

第一章  总则
第一条  为深入推进依法行政，进一步规范卫生行政执法（以下简称行政执法）行为，加强对行政权力的制约和监督，保障严格规范公正文明执法，维护当事人和卫生行政执法人员（以下简称执法人员）合法权益，根据《中华人民共和国行政许可法》、《中华人民共和国行政处罚法》、《中华人民共和国行政强制法》和《中共中央关于全面推进依法治国若干重大问题的决定》等要求，结合我所卫生执法工作实际，制定本制度。
第二条  本制度所称的执法全过程记录，是指卫生行政执法过程中，通过文字记录和音像记录等方式，对行政执法活动的全过程信息进行记录并归档，实现全过程留痕和可回溯管理。
第三条  卫生监督执法人员开展行政许可、行政检查、行政处罚、行政强制、行政征收等行政执法活动，适用本制度。
第四条  执法全过程记录应坚持及时、规范、准确、完整的原则，与规范执法文书、提高信息化水平、完善行政执法程序、强化执法监督相结合。
第五条  通过卫生计生行政部门统一组织的考试并获得卫生监督员资格的执法人员是执法全过程记录的主体。获得卫生协管资格的人员，可以协助执法人员进行执法记录。
第六条  行政执法全过程记录领导小组应加强对执法全过程记录制度实施情况的管理。

第二章  记录的形式和要求
第七条  执法全过程记录包括文字记录和音像记录两种形式。文字记录是全过程记录的基本形式，音像记录是对文字记录的有效补充。
文字记录是指卫生行政执法活动中通过制作行政执法文书、填写监督检查表等方式产生的记录。
音像记录是指卫生行政执法活动中通过照相、录音、录像、视频监控等方式产生的记录。
第八条  执法全过程记录应涵盖行政执法活动的事前、事中、事后各阶段。
第九条  文字记录应当依照有关法律法规和《卫生行政执法文书规范》的要求制作。
第十条  对现场检查、随机抽查、调查取证、证据保全、听证、行政强制、送达等容易引发争议的行政执法过程，要进行音像记录。对直接涉及生命健康、重大财产权益的现场执法活动和执法场所，应进行全过程音像记录。

第三章  记录的保存和归档
第十一条  行政执法全过程记录办公室，负责执法全过程记录文书、设备装备的统一管理和记录资料的归档保存。
第十二条  执法人员应在执法活动结束后2个工作日内，将执法活动记录资料按照要求储存到数据采集站或信息平台。执法人员不得自行保存。
第十三条  记录资料不得伪造、篡改、泄露。
第十四条  应严格按照档案管理的相关要求保存执法全过程记录产生的资料，文字记录与音像记录的内容应保持对应。
第十五条  音像资料一般应保存6个月。
作为证据使用的音像资料保存期限应当与案卷保存期限相同；不作为证据使用的音像资料，至少保存到行政诉讼期限届满之日后。
其他各类行政检查执法文书、检测报告、相关工作记录等文字记录保存期限参照行政管理档案保存期限执行。

第四章  记录的使用
第十六条  对文字记录、音像记录等资料，实行严格管理，未经批准，不得查阅。
第十七条  需要向行政复议机关、司法部门等提供文字记录、音像记录资料的，须经单位负责人批准后，方可复制相关资料，并做好登记。
第十八条  涉及国家机密、商业秘密和个人隐私的记录资料，应当严格按照保密工作的有关规定和权限进行管理。

第五章  检查和考评
第十九条  应定期对执法全过程记录制度的执行、设备设施的管理情况进行检查和考评，对产生的执法文书质量、现场执法活动记录、行政处罚程序记录、行政执法人员文明规范执法等情况进行定期和不定期的监督检查，并建立检查台账。
[bookmark: _Hlk480303769]第二十条  监督检查结果应定期综合评估并通报，纳入年度考核。
第二十一条  行政执法人员在进行行政执法记录时，发现下列行为之一的，按照行政执法责任制和执法人员管理等相关规定给予处理：
（一）未按照本制度规定进行行政执法全过程记录的；
（二）删减、修改执法记录设备记录的原始音像资料的；
（三）私自复制、保存或者传播、泄露执法记录的案卷和音像资料的；
（四）故意毁坏执法文书、案卷材料、执法记录设备或者音像资料存储设备的；
（五）未经批准随意调换设备使用的；
（六）其他违反相关规定，造成严重后果的。

第六章  附则
第二十二条  本制度自发布之日起施行。
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