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风险点
制度措施

所需资料：1.行政复议申请书一式二份。被申请人是两个以上的,每增加一个应当增加一份行政复议申请书；


2.申请人的身份证明。申请人是公民的,提交身份证复印件,申请人是法人的，提交营业执照复印件、法定代表人身份证明,申请人是其他组织的,提交有关机关批复成立该组织的文件和负责人的身份证明；


3.被申请人作出的所申请行政复议的具体行政行为或行政不作为的证明材料；


4.申请人委托代理人参加复议的,应当提交有效的委托代理文书、委托代理人的身份证明,并载明委托代理权限。


（60日办结，经批准可延长30日）





提交申请资料








补正资料





主办人员对被申请人的具体行政行为进行审查。








是否符合申请条件，资料是否齐全（5个工作日）





案件复杂的，提交局务会审查审查。














分管行政复议工作领导进行审核








行政复议机构负责人进行审核








符合条件，予以受理。不符合条件，不予受理，制作受理通知书或不予受理决定书





作出行政复议决定办结





1.一次性告知制度；


2..首问负责制度；


3.痕迹管理制度；


4.服务承诺制度；


5.政务公示制度；


6.失职追究制度。








对不符合条件的予以受理，对符合条件的不予受理或无正当理由拖延受理；


未一次性告知和说明所需材料。





受理





审理





1.审查不严，有关人员徇私舞弊，渎职、失职。


2.不按规定期限作出复议决定，有关人员渎职、失职。








1.对复议案件资料审查不严，或徇私舞弊，渎职、失职。





1.制定行政复议工作规程；


2.服务承诺制度；


3.痕迹管理制度；


4.限时办结制度；


5.失职追究制度。
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决定





制定行政复议工作规程；


2.服务承诺制度；


3.痕迹管理制度；


4.限时办结制度；


5.失职追究制度；


6..限时纠正制度；


7.档案材料管理制度。





1.未及时送达文件，不依法送达。





送达
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