区民政局办公室行政复议、行政应诉应对
职责岗位规范工作流程
一、事项名称
行政复议、行政应诉应对。
二、岗位规范
（一）熟悉掌握《行政复议法》、《行政诉讼法》、等法律法规和行政法基本原则等知识。
（二）工作人员在履行相关职责过程中存在滥用职权、玩忽职守、徇私舞弊等行为的，依法依规给予处理。
三、流程标准
（一）应诉案件登记
应建立应诉案件登记制度，制作《年度行政应诉案件进度总表》，对收到的行政起诉状副本及相关材料的日期、内容及后续办理等情况进行登记。
（二）组织审查提交答辩材料
1、确定案件的委托代理人

根据职责分工和案情需要及时确定应诉、复议案件的承办人员，承办人员一般即为案件的诉讼、复议代理人。诉讼、复议代理人具体办理应诉案件的调查核实、组织答辩、文书制作、出庭应诉、协调履行判决（复议决定书）、接收法律文书等应诉、复议工作。
2、收集整理证据、依据

为理清案件脉络，承办人员应首先对原告的行政起诉状、行政复议申请副本及相关材料进行审查，全面掌握原告、复议申请人的诉讼请求及质疑焦点。

对被诉、被复议行政行为的实际情况进行全面调查核实，全面收集整理当时实施该行为时的相关证据、依据等材料。
3、组织应诉、复议材料，起草答辩状
在审查原行政行为和全面收集证据依据的基础上，结合原告的诉讼请求，可以起草答辩状，组织被诉材料。
4、逐级审查证据、依据和答辩状

应制作《行政诉讼案件授权委托审批表》，连同答辩状、证据清单、证据、依据等整理成册，报处室负责人、分管局长审查，局长审定，形成最终答辩材料。
5、提交证据、依据和答辩状

在收到起诉状副本之日起十五日（按自然日计算）内向法院提交证据（附证据清单）、依据和答辩状。邮寄提交的以交邮时间计算。自接到参加行政复议通知书之日起十日内向行政复议机关提交书面意见及相关证据材料。
（三）出庭应诉、听证
按照法院传票要求时间和复议机关要求时间按时出庭、参加听证。开庭审理过程中，诉讼代理人应当着正装，注重仪表，讲究言辞，尊重审判人员、原告、第三人和其他诉讼参与人，遵守法庭纪律，未经法庭准许，不得中途退庭。
（四）执行判决、裁定、复议决定书工作

收到人民法院送达的判决书、裁定书后，按下列情况分别处理：

1、对一审判决或者裁定不服的，应在法定时限内提起上诉；

2、对发生法律效力的判决或者裁定不服的，可以提出申诉，但不得拒绝执行；

3、对法院依法发出的司法建议书，应认真落实，并书面反馈整改情况；

4、原告逾期不履行人民法院发生法律效力的判决或者裁定中确定的义务，符合申请人民法院强制执行条件的，应当及时申请人民法院强制执行；

5、自觉履行人民法院作出的生效判决、裁定。
（五）案件归档工作
在案件审结后十五日内做好应诉、复议案件归档工作。
四、协同处室
各业务科室
五、联系方式
联系人：于兴超
联系方式：81295723
办公地址：济南市章丘区民政局
