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《行政复议办案规程与法律文书范本》

前言

规范行政复议法律文书格式和开发行政复议办案信息系统，是国务院法制办2008年行政复议工作的两
项重要内容。《行政复议法律文书示范文本》是根据《中华人民共和国行政复议法实施条例》提出的
新要求，在《国务院法制办公室关于印发行政复议法律文书（试行）格式的通知》（国法函[2000]3l号
）基础上，增加部分新的法律文书后形成的。《行政复议办案规程》最初是为行政复议办案信息系统
开发撰写的程序设计说明，是在梳理行政复议办案流程基础上形成的，包括了《行政复议法律文书示
范文本》的全部内容，同时按照该示范文本的基本精神和统一要求，适当增加了行政复议机构内部操
作及对外办案所需的其他法律文书。考虑到上述两个文件的适用性、通用性，我们于2008年4月16日发
出了《关于征求（行政复议法律文书示范文本（草案））及（行政复议办案规程（草案）意见的通知
）》（国法复函[2008]149号），专门就这两个文件，征求各省、自治区、直辖市人民政府法制办公室
、国务院各部门法制工作机构的意见。
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内容概要

《行政复议办案规程与法律文书范本(2008年)》主要介绍提出行政复议申请、接受行政复议申请、行
政复议申请的审查与处理、受理复议答复、行政复议案件的审理、行政复议案件的决定、行政复议法
律文书等。
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书籍目录

1.提出行政复议申请　　1.1　行政复议中的告知事项　　1.2　申请行政复议的方式　　1.3　书面申请
方式　　1.4　书面申请递交方式　　1.5　口头申请方式2.接受行政复议申请　　2.1　接受行政复议申
请的机关　　2.2　接受行政复议早请的凭据　　2.3　行政复议案例的登记3.行政复议申请的审查与处
理　　3.1　行政复议申请的审查事项　　3.2　对《行政复议申请书》是否有遗漏的审查——补正　
　3.3　对申请事项是否属于复议范围的审查——不予受理　　3.4　对申请人是否具血申请人资格的审
查——不予受理　　3.5　对有无明确的被申请人的审查——补正　　3.6　对有无明确的复议请求的审
查——补正　　3.7　对有无必要的事实根据的审查——补正　　3.8　对是否属于本机关管辖的审查—
—告知、转送　　3.9　对是否超过了申请期限的审查——不予受理　　3.10　对是否已提起行政诉讼
的审查——不予受理　　3.11　对是否重复提出复议申请的审查——不予受理　　3.12　回避的申请与
审查4.受理及复议答复　　4.1　受理　　4.2　被申请人答复　　4.3　第三人申请参加行政复议　　4.4
　通知第三人参加行政复议　　4.5　规范性文件审查　　4.6　停止执行原具体行政行为　　4.7　对
不予受理决定的监督　　4.8　对驳回行政复议申请的监督5.行政复议案件的审理　　5.1　调查取证与
证据审查　　5.2　对主体的审查　　5.3　对权限的审查　　5.4　对依据的审查　　5.5　对程序的审
查　　5.6　具体行政行为适当性审查　　5.7　行政赔偿请求的审查　　5.8　行政不作为审查　　5.9
　行政复议中止与恢复　　5.10　延期审理　　5.11　申请人撤回申请　　5.12　复议终止　　5.13　
调解　　5.14　和解　　5.15　集体讨论记录　　5.16　结案审批6.行政复议案件的决定7.行政复议法律
文书附录后记
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章节摘录

1.提出行政复议申请提出行政复议申请是整个行政复议活动的阶段。根据《中华人民共和国行政复议
法》（以下简称《行政复议法》）第2条、第9条第1款、第10条第1款的规定，公民、法人或者其他组
织认为具体行政行为侵犯其合法权益，可以向行政复议机关提出行政复议申请；依照该法申请行政复
议的公民、法人或者其他组织是申请人。尽管提出行政复议申请主要是行为行政相对人的公民、法人
或者其他组织的行为，但为了提高行政复议活动的效率，《行政复议法》及《中华人民共和国行政复
议法实施条例》（以下简称《实施条例》）对此仍做了比较具体的规定，如申请方式、申请书的内容
等。这些规定是行政复议申请人在申请行政复议时应当遵守的，也是行政复议人员在接受行政复议申
请时应当把关的。1.1　行政复议中的告知事项1.1.1　权利告知根据《行政复议法》及《实施条例》，
在行政复议过程中可以根据需要告知行政复议申请人、第三人（有时包括被申请人）的事项或者权利
如下：（1）对具体行政行为不服，申请人可选择向被申请人本级人民政府或者上一级主管部门申请
行政复议；但对海关、金融、国税、外汇管理等实行垂直领导的行政机关作出的具体行政行为不服，
只能向该机关的上一级主管部门申请行政复议。对经国务院批准实行省以下垂直领导的部门作出的具
体行政行为不服的，可以选择向该部门的本级人民政府或者上一级主管部门申请行政复议；省、自治
区、直辖市另有规定的，从其规定。
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后记

在《行政复议办案规程》征求意见过程中，许多地方和部门提出了许多非常深刻的提醒和建议，借《
行政复议办案规程与法律文书范本》正式出版之际，我们就其中的全局性问题，在此做一统一说明。
一、关于总体定位问题《行政复议办案规程》的总体定位，是对行政复议办案过程的指导性、建议性
、示范性的参考文件。因此，它不具有强制性，既不要求各地方、各部门强制推行，也不要求行政复
议机构及其办案人员在实际办案时强制适用。因此，对于有地方建议的“规程内容应简明扼要，有鲜
明的操作指向性，删去分析解释性的理论内容”，我们深表理解。但是，由于《行政复议办案规程》
是在我们总结归纳《行政复议法》及其《实施条例》的明确规定的基础上，结合各地方、各部门办案
的实际经验，针对行政复议案件办理过程中提出的新问题、新要求，所做的正面、的、具体的回应，
因此，它具有非常强的针对性、实用性和操作性，对于各地方、各部门办理行政复议案件具有很强的
指导作用。我们相信，这一点会得到实践的检验。
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编辑推荐

《行政复议办案规程与法律文书范本(2008年)》适用于学习行政法律的人群。
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精彩短评

1、下了订单后才知道原来新单位的办公室里就有，能在办公室看到这本书，说明此书不错，很实用
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