行政复议办事指南
    一、事项介绍 --行政复议申请
	实施单位
	陇县司法局（陇县人民政府行政复议办公室）

	申请人
	公民、法人或者其他组织

	
申请方式
	1. 当面提交行政复议申请材料
2. 邮寄行政复议申请材料
3. 互联网提交行政复议申请材料

	
办理期限
	案件办理期限60日，情况复杂的可延长30日；属于中止情形的案件，中止期间不计入案件办理期限。

	办理结果领取方式
	邮寄或当面领取

	是否收费
	不收费

	咨询电话
	0917-4601774

	
办公时间
	工作日 8:00—12:00  15:00—18:00（夏季）
       8:00—12:00  14:00—18:00（冬季）

	
办理地点（邮寄地址）
	陇县人民政府行政复议办公室
（陇县东部商务区公安司法技术业务楼2楼）

	
网址
	“掌上复议”微信小程序
（注：申请人采取网上申请方式的，行政复议机构回复确认之日为收到行政复议申请之日。）



    二、法律依据 
    《中华人民共和国行政复议法》《中华人民共和国行政复议法实施条例》
    三、行政复议范围    
    《中华人民共和国行政复议法》第十一条：有下列情形之一的，公民、法人或者其他组织可以依照本法申请行政复议：
    (一)对行政机关作出的行政处罚决定不服；
    (二)对行政机关作出的行政强制措施、行政强制执行决定不服；
    (三)申请行政许可，行政机关拒绝或者在法定期限内不予答复，或者对行政机关作出的有关行政许可的其他决定不服；
    (四)对行政机关作出的确认自然资源的所有权或者使用权的决定不服；
    (五)对行政机关作出的征收征用决定及其补偿决定不服；
    (六)对行政机关作出的赔偿决定或者不予赔偿决定不服；
    (七)对行政机关作出的不予受理工伤认定申请的决定或者工伤认定结论不服；
    (八)认为行政机关侵犯其经营自主权或者农村土地承包经营权、农村土地经营权；
    (九)认为行政机关滥用行政权力排除或者限制竞争；
    (十)认为行政机关违法集资、摊派费用或者违法要求履行其他义务；
    (十一)申请行政机关履行保护人身权利、财产权利、受教育权利等合法权益的法定职责，行政机关拒绝履行、未依法履行或者不予答复；
    (十二)申请行政机关依法给付抚恤金、社会保险待遇或者最低生活保障等社会保障，行政机关没有依法给付；
    (十三)认为行政机关不依法订立、不依法履行、未按照约定履行或者违法变更、解除政府特许经营协议、土地房屋征收补偿协议等行政协议；
    (十四)认为行政机关在政府信息公开工作中侵犯其合法权益；
    (十五)认为行政机关的其他行政行为侵犯其合法权益。
    《中华人民共和国行政复议法》第二十三条第一款：有下列情形之一的，申请人应当先向行政复议机关申请行政复议，对行政复议决定不服的，可以再依法向人民法院提起行政诉讼：
    (一)对当场作出的行政处罚决定不服；
    (二)对行政机关作出的侵犯其已经依法取得的自然资源的所有权或者使用权的决定不服；
    (三)认为行政机关存在本法第十一条规定的未履行法定职责情形；
    (四)申请政府信息公开，行政机关不予公开；
    (五)法律、行政法规规定应当先向行政复议机关申请行政复议的其他情形。
[bookmark: _GoBack]    四、行政复议申请受理条件        
   《中华人民共和国行政复议法》第三十条第一款：行政复议机关收到行政复议申请后，应当在五日内进行审查。对符合下列规定的，行政复议机关应当予以受理：
   (一)有明确的申请人和符合本法规定的被申请人；
   (二)申请人与被申请行政复议的行政行为有利害关系；
   (三)有具体的行政复议请求和理由；
   (四)在法定申请期限内提出；
   (五)属于本法规定的行政复议范围；
   (六)属于本机关的管辖范围；
   (七)行政复议机关未受理过该申请人就同一行政行为提出的行政复议申请，并且人民法院未受理过该申请人就同一行政行为提起的行政诉讼。
    五、行政复议流程图
   [image: 49e6e372fcb639f3e63985527eb2a85]
 六、申请材料
    （一）行政复议申请书及副本（若有第三人，根据第三人数量增加相应份数）；
    （二）申请人身份证明（公民提供身份证或户口本复印件，法人或其他组织提供营业执照、机构代码证、法定代表人或者负责人身份证明复印件）
    （三）具体行政行为证明材料；申请人如不服行政不作为的，需提供曾经要求被申请人履行法定职责而被申请人未履行的证明材料；
    （四）申请人与具体行政行为有利害关系的证明材料；
    （五）行政复议申请在法定期限内的证据材料；如超过法定申请期限，需提供能够证明具有耽误期限的正当理由的相关材料；
    （六）如需委托，提交授权委托书、代理人身份证明；如委托律师，还须提交律师事务所公函及律师执业证明等材料；
    （七）其他相关材料。
  七、 行政复议申请格式文本（详见附件）
（一）行政复议申请书
（二）行政复议委托书
（三）法定代表人身份证明书















行政复议申请书
（格式样本）
 
申请人：××× 男，×年×月出生，身份证号码×××，住所（联系地址）×××，邮政编码×××，联系电话：×××
法人或其他组织：×××，住所×××，邮政编码×××
    法定代表人或者负责人×××，职务×××]
    委托代理人：×××， 男，×年×月出生，身份证号码×××，住所（联系地址）×××，邮政编码×××，联系电话：×××
被申请人：×××   
第三人：×××
    行政复议请求：请求撤销×××作出的×××具体行政行为（编号：×××）。
    事实和理由：申请人认为，被申请人作出的具体行政行为存在以下问题，应予撤销：
一、…………。
二、…………。
…………
综上，根据《中华人民共和国行政复议法》第×××条之规定，被申请人作出的×××具体行政行为（编号：×××），事实不清、证据不足、适用依据错误、程序违法，应依法予以撤销。
此致
陇县人民政府
    附件：1.申请书副本×份
          2.申请人身份证明材料复印件
          3.其他材料×份
          4.授权委托书（有委托代理人的）
 
                           申请人：×××
                                  ××××年×月×日











行政复议委托书
（格式样本）


陇县人民政府：
兹委托下列人员在我方与                                    
因                                                     引起的行政复议案中，作为我方参加行政复议的代理人：
（1）姓名：         工作单位：
职务：         固定电话：          手机：
联系地址：                         邮编：
代理权限：
（2）姓名：             工作单位：
职务：             固定电话：       手机：
联系地址：                          邮编：
代理权限：
 
                            委托人：         
××××年×月×日 
注：须列明委托事项和具体代理权限。除特别声明外，本机关视授权委托书中所列代理人有代为领取各种行政复议文书的权限。代理人或代理权限发生变更，委托方应当书面告知本机关。代理权限一栏请用正楷字填写，也可从以下列表中选择，将相应序号填写入该栏。
代理权限列表：
1、代为提出、变更行政复议申请；
2、代为撤回行政复议申请；
3、代为进行答辩，陈述事实及代理意见，查阅行政复议相关资料 ；
4、接受调解、和解；
5、其他（请注明）。













法定代表人身份证明书
（格式样本）
   
   ×××在我单位任××职务，是我单位的法定代表人或负责人。

                              单位：××××××
×××× 年×月×日





image1.jpeg
ATRSE AR R

1 %= W EES

LA A oo Hifl (e
2. AYIHIH A SR ZRZHE 7 e A S 90 H) fEiTE
3. HRARMAT B R 1, s HA H i i 4510 AR, B2 ST, S
i TBAIFE, MBI ST WS HFERUTR i A S
4. RTATEAGER A 10 iR R JrHEA
S RFEATBALICR IR ZEAMER R

!
IS FATBEPEER, A T IE 22 i )

SZEEA VOEAR TR

AAME, BN
FrHi





