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4_B9_A6_E5_86_99_E4_c39_59137.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。
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