
行政复议指南

[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]一、申请行政复议应符合的条件：
    1、行政复议申请人与行政机关作出的具体行政行为之间存在直接利害关系；
2、行政复议申请人在知道行政机关作出具体行政行为之日起60日内提出行政复议申请；    
3、属于行政复议法规定的行政复议范围；   
4、其他行政复议机关尚未受理同一复议申请，人民法院尚未受理同一主体就同一事实提起的行政诉讼；
    5、提交的行政复议申请材料符合行政复议机关的要求。
2、 申请行政复议应提交的材料：
    1、复议申请书(格式附后)正本一份，并按被申请人和第三人人数提交相应份数的行政复议申请书副本。
    2、申请人的身份证明。申请人是单位的应提交单位营业执照复印件或法人代码证及法定代表人身份证明书(格式附后)一份。申请人是个人的，应提交身份证复印件。上述身份证件均需提供原件核对。
    3、行政机关作出具体行政行为的证据。如对行政机关作出的行政处理决定、行政处罚决定、行政强制措施不服的，应提交相应原行政处理决定书、行政处罚决定书、行政强制措施凭证；如对行政机关作出的颁发《房产证》、《国有土地使用证》、《林权证》等具体行政行为不服申请行政复议的，应提供相关产权登记部门出具并盖章确认的上述证件或证件存根的复印件。上述证据须复印一式三份提供给复议机关。
    4、证明行政机关具体行政行为与申请人有利害关系的证据。如申请人不服行政机关作出的土地山林权属争议处理决定或颁发林权证、国土证、房产证的行政行为申请行政复议，应提交证明处理决定、林权证、国土证、房产证所涉及的山林、土地、房屋属申请人所有、使用、经营管理或买卖、抵押等方面的证据。如申请人属处理决定等行政法律文书或林权证、国土证、房产证等证书上所列当事人，则申请人无需另外提供与具体行政行为存在利害关系的证据。
5、申请人如需委托代理人参与行政复的，应提供授权委托书(格式附后)一份。
三、申请行政复议的有关文书格式和范本：
(一)行政复议申请书的格式：
 行政复议申请书(格式)
    申请人：(申请人是单位的，应写明申请的单位名称、地址、法定代表人姓名；申请人是个人的，应写明申请人的姓名、性别、年龄、工作单位、住址，联系电话。)
    被申请人：(即作出具体行政行为的行政机关的关名称)；法定代表人：（即作出具体行政行为行政机关的主要负责人)。
    复议请求：(此部分应写明申请人申请复议所要达到的目的。)
    事实和理由：(此部分应写明申请人申请行政复议的事实、理由和依据。)
    此致
惠州市人民政府




申请人(盖章或签名)：    
                                                         
                         二Ο一  年 月 日

(2) 行政复议申请书的格式范本：    
行政复议申请书(范本一)  
    申请人：X X X，男，汉族，1973年4月13日出生，惠州市惠城区人，住惠城区麦地南路5号麦兴花园X栋X X 房。联系电话：2575 X X X。
被申请人：惠州市交通局。    
法定代表人：X X X，局长。    
复议请求：
    1、请求惠州市人民政府依法撤销被申请作出的暂扣申请人粤LXXXXX号摩托车的行政强制措施(行政强制措施凭证号：“粤(惠)[2007]扣字第N0.001201XXXX 号”)。
    2、返还申请人被暂扣的摩托车。
    事实和理由：申请人于2007年X月X日驾驶粤 LXXXXX 号摩托车在回家途中，见一女子在路边等车，且该地方较为偏僻，过往车辆较少，申请人出于好心帮忙，主动提出搭她一段路，申请人从未收取过该女子一分钱，事先也未跟该女子说好要收她的车费。被申请人认定申请人从事非法营运并作出暂扣申请人摩托车的强制措施没有事实依据。为维护自身合法权益，请求市政府依撤销被申请人作出的错误的行政强制措施，并还申请人的摩托车。
    此致
惠州市人民政府
                                                               申请人：X X X
  二Ο一  年 月 日


    行政复议申请书(范本二)
申请人：XX县XX镇XX委民委员会XX村民小组。
法定代表人：X X X，村民小组长．
被申请人：XX县人民政府。
法定代表人：X X X，县长。
第三人：XX县XX镇XX委民委员会XX村民小组。
法定代表人：X X X，村民小组长。
复议请求：
1、 请求惠州市人民政府依法撤销被申请人作出的X府决[2007]第X号行政处理决定；
    2、将争议山复议变更归申请人所有。
事实和理由：位于X X县XX镇XX村的金岭山自古以来属申请人所有和经营管理，主要依据有：(1)该山解放前属申请人的祖宗山，申请人先人死后大都埋葬在该山，现有申请人先人土墓若干座为证。土改时，该山由土改工作队分给我村陈XX耕作；四固定时固定给申请人，有原土改工作队队长XXX及土改根子XXX的证明材料为证。1981年XX县政府给申请人颁发了林权证，将该山登记确权给申请人。(2)争议山在申请人村庄背后，申请人村民一直不间断地在山上种果树、种竹和采集松脂。现有山上的果树、竹等作物为证。第三人于2006年5月私自将争议山发包给他人种桉树，申请人知悉后即提出了异议，并阻止其砍伐行为。相反，第三人既无争议山的权属依据，也未对争议山进行过经营管理，被申请人处理决定将争议山确权给第三人毫无依据，是错误的。为维护申请人的的合法权益，特向惠州市人民政府申请行政复议，请求市政府依法作出公平、公平的复议决定，还申请人一个公道。  
此致
惠州市人民政府
                                                           


                                                                              
                             申请人：X X X
 二Ο一  年 月 日

  (三)法定代表人身份证明书的格式和范本：
    
法定代表人身份证明书(格式)
X X X同志在我单位任X X 职务，系我单位法定代表人。
特此证明。

证明单位（盖章)：   
                                                     
                         二〇一 年  月  日
   
 法定代表人身份证明书(范本)
X X X在我村小组任村民小组职务，系我村民小组法定代表人。
特此证明。
   
 
XX村民小组(盖章)
                                  二Ο一  年 月 日


(4) 授权委托书的格式和范本：    

授权委托书(格式)    
    委托人：(委托人是单位的，应写明委托单位名称、地址、法定代表人姓名；委托人是个人的，应写明委托人的姓名、性别、年龄、工作单位、住址、身份证号码、联系电话)。
    受委托人：(应写明受委托人姓名、性别、年龄、工作单位、住址、身份证号码)。
    受委托人：(同上)。
    现委托上列受委托人在     不服     作出的   具体行政行为申请行政复议一案中，作为委托人的政复议代理人。
    代理人      的代理权限为：......。


委托人(盖章或签名)
     二Ο一  年  月  日
注：
代理人  电话：  地址：  邮编：    
代理人  电话：  地址：  邮编：    
授权委托书(范本一)
    委托单位：XXX县XXX镇XX 村民委员会XX村民小组。
    法定代表人：XXX，村民小组长。
受委托人姓名：XXX，系本村民小组村民。    
受委托人姓名：XXX，系本村民小组村民。    
现委托上列受委托人在委托人不服 XX县政府作出的X府决字[2007]XX号处理决定向惠州市人民政府申请行政复议一案中，作为委托人的行政复议代理人。
    代理人张XX、陈XX的代理权限为：代为申请复议、举证、参加行政复议案情听证会、参与行政复议调查和调解、签收行政复议法律文书等。


                     委托单位(盖章)：XX村民小组
                  二Ο一  年  月  日
注：
代理人XXX  电话：  地址：  邮编：  
代理人XXX  电话：  地址：  邮编：

    授权委托书(范本二)
    委托人：XXX，男，汉族，l974年8月出生，湖北宜昌人，住惠城区XXX办事处XXX村委会 X X x路5号。
    受委托人姓名：XXX，男，汉族，l978年9月出生，惠州XXX电子厂职工，住惠城区XXX办事处XXX村委会XXX路5号。
    现委托上列受委托人在委托人不服惠州市交通局作出的暂扣粤L 69XXX号摩托车的行政强制措施(行政强制措施凭证号：“粤(惠)交[2007]扣字第NO.001201 XXXX号”)向惠州市人民政府申请行政复议一案中，作为委托人的行政复议代理人。
    代理人张XX的代理权限为：代为申请复议、举证、参加行政复议案情听证会、参与行政复议调查和调解、签收行政复议法律文书等。
                                                  
                                                             委托人(签名)：
二Ο一  年  月  日
注：
委托人   XXX   电话：  
受委托人 XXX   电话：

4、 行政复议机构的联系方式
   惠州市法制局是惠州市人民政府负责行政复议工作的机构，具体办理复议案件的科室为惠州市法制局行政复议科。
    地址：惠州市区江北云山西路6号行政中心5号楼710室。
    联系电话：0752—2819093。    邮编：516003。


1

