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E4_B9_A6_E8_80_83_E8_c39_263389.htm 行政复议文书是用行

政手段解决行政争议而使用的公务文书。由于审理争议案是

在行政机关内部进行，制作行政复议文书就成为行政机关本

身的事。本章着重介绍行政复议审理过程中使用较多的行政

复议申请书和行政复议决定书。除说明它们的性质、作用外

，主要是阐明其写作方法和要求。 一、行政复议申主请书概

说 按照《行政复议条例》规定：“公民、法人或者其他组织

认为行政机关的具体行政行为侵犯其合法权益，可依照本条

例向行政机关申请复议。”自从实施《行政复议条例》以来

，机关工作中就有了“行政复议申请书”这一文种。 (一)行

政复议申请书的性质 行政复议申请书，是申请人为了维护自

己的合法权益，对国家行政机关具体行政行为不服而请求重

新审查所制作的文书。申请人提出的申请书，必须是《行政

复议条例》中规定的具体行政行为(见《行政复议条例》第二

章)，并在法定时间内提出申请。 否则不属于行政复议申请范

围，复议机关也不会受理。由于具体的行政行为，例如行政

处罚涉及的对象可能是公民个人，也可能是法人或其他组织

，申请书有的是私人文书，有的是公务文书。无论为公为私

，它都属于行政复议申请书。 (二)行政复议申请书的作用 行

政复议申请书是行政复议行为实施和作出决定的书面依据，

其功能体现在两个方面：一是保护申请人的合法权益。当申

请人认为受到具体行政行为侵害，自己的合法权益受到损害

时才提出复议申请，目的是维护自己的合法权益。二是监督



行政机关依法行政。这种监督由内外监督组成。先说内部监

督，由于行政复议机关一般是实施具体行政行为机关的上级

，所以行政复议是上级审查下级工作的一种行为。它成为行

政管理的一种内部监督方式。再说外部监督，由公民、法人

或其他组织提出复议申请。表明群众对行政管理工作提出异

议。这是一种很好的民主监督方式，已成为行政管理成效的

一种检验方式和信息反馈，有利于国家行政机关依法行政，

提高行政管理水平。 二、行政复议申请书的写作要求 制作行

政复议申请书是一种严肃的行为，需要明确有关要求： (一）

把握行政解决的原则 提出复议申请要立足于用行政手段解决

，相信复议的行政机义能够妥善罢甘休解决问题。解决行政

争议的途径有两种。一种是行政诉讼，另一种是行政复议。

有些行政复议，具有一级复议、终局裁决的特征。需用行政

诉讼手段解决的争议案，不宜选择终局复议的审理程序。 (

二)符合申请复议的时限要求 《行政复议条例》规定：申请人

应当在知道具体行政行为之日起15天内提出复议申请，法律

、法规另有规定的除外。如因不可抗力或者其他特殊情况耽

误法定申请期限的，在障碍消除后的lO天内，可以申请延长

期限，是否准许，由有管辖权的行政机关决定。可见在法定

时限内提出申请很重要，否则，复议机关将不予受理。 (三)

符合行政复议的规范程序 行政复议是从行政复议申请程序开

始的。行政复议与行政诉讼是解决行政争议的两种不同方式

。是申请复议，还是提起诉讼，应依有关法律、法规规定。

同一行政争议不能同时用两种方式进行。如果已向人民法院

起诉且已受理的，就不得申请复议；同样，已向复议机关申

请复议且已经受理的，除非是行政诉讼的必经程序，就不得



在法定期限或在行政复议作了终局裁决后又向法院起诉。 三

、行政复议申请书的写法 (一)行政复议申请书的结构 行政复

议申请书由标题、首部、正文、尾部组成。 1．标题。要写

明行政复议申请书，不能只写申请书，“行政复议”四字标

明了申请书的性质。 2，首部。要写明申请人和被申请人的

有关情况。申请人的简况要写清楚：如是公民的要写明姓名

、性别、年龄、民族、籍贯、住址；如果是法人或组织的要

写明单位或组织的全称地址、法定代表人的姓名、职务。被

申请人有关情况即复议机关的全称、地址、法定代表人或负

责人的姓名、职务。 3．正文。主要是写明申请复议的要求

和理由。 4．尾部。写明申请人和申请时间。如有附件，可

附在正文之后。 (二)行政复议申请书正文写法 正文内容主要

由两部分构成，一是复议申请的要求，二是要求的理由。请

求部分的内容要简洁扼要概述案情，然后写明不服哪个行政

机关的什么具体行政行为，及请求复议的目的要求。理由部

分，应该写明证明自己请求复议的要求、事实及证据。事实

和证据的表述，采用夹叙夹议的写法。说道理应该依据事实

，引用有关法律法规进行分析说理。申请书使用书面语言，

表述要体现重事实、重证据、说理充分、语气平和、态度诚

恳。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请

访问 www.100test.com 


