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度是公开原则的体现，法律依据是《政府信息公开条例》。 

信息公开（或称情报公开、情报自由）是指，凡是涉及行政

相对人权利、义务的行政信息资料，除法律规定应予保密的

以外，行政主体及有关机构均应依法向社会公开，任何公民

或组织均可依法查阅、复制。 2.回避制度 回避制度是指，在

行政程序中，同行政相对人或行政事项有利害关系的公务员

必须避免参与有关行政行为，以确保行政行为形式上的公正

性。 该制度与公正原则相一致，考试对此制度应重点掌握以

下两点： （1）回避的种类，即主动回避与申请回避； （2）

回避的人员范围，即同行政相对人或行政事项有利害关系的

公务员。 3.行政调查制度 行政调查制度是行政主体依法获取

公民、法人或其他组织的个人信息、从事生产经营或其他有

关活动的信息以及有关证据材料的一种行政程序制度。 行政

调查制度包括： （1）调查权限。行政机关执行调查职能时

，不能超出法定限度。没有法律的授权，行政机关不得签发

传票，不得要求提交有关文件、资料或报告等，不得强制进

行检查、查问和其他调查活动。行政机关在进行调查和检查

时，不得超过法律规定的界限范围，不得侵犯行政相对人的

正当权利和人格尊严等。 （2）调查程序。行政机关进行调

查检查应当遵守有关单行行政法律法规程序的规定。 4.告知

制度 在进行某项行政行为之前、之中、之后对行政相对人享



有哪些权利、承担哪些义务，如何行使有关权利、履行有关

义务以及其他有关事项，负有以书面或口头形式告知相对人

并加以指导的义务。 5.听证制度 该制度是参与原则的具体落

实。 6.行政案卷制度 行政案卷制度，又称案卷排他性制度。

行政案卷制度是行政决定只能以行政案卷体现的事实作为根

据的一种行政程序制度。根据这一制度，行政机关作出影响

当事人权利义务的行政决定所根据的证据，原则上必须是该

行政决定作出前行政案卷中已经记载的并经当事人申辩和质

证的材料。也就是说，行政机关作出的行政决定应当以行政

案卷为根据，行政机关不能在行政案卷以外，以当事人所未

知悉的或者未由当事人申辩、质证的事实作为依据来作出行

政决定。 【例题单选题】根据《行政许可法》，行政机关应

当根据听证笔录，作出行政许可决定。这体现了行政程序法

的（ ）制度的要求。（2010年） A.行政时效 B.行政案卷 C.信

息公开 D.行政教示 『正确答案』B 『答案解析』本题考核行

政程序法的基本制度。行政案卷制度是指行政机关作出的行

政决定应当以行政案卷为根据。行政听证笔录属于行政案卷

。 7.说明理由制度 按照行政法治的要求，行政机关应将作出

行政决定在事实上和法律上的理由对行政相对人说明，即说

明理由制度，以称附加理由制度。也就是说，行政机关作出

具体行政行为时必须认定事实并适用法律，以事实为依据，

以法律为准绳。 8.教示制度（广义上的告知制度） 教示制度

是指行政机关对行政相对人正式作出某种不利决定时，应当

将有关法律救济权利事项明确地告知，教引行政相对人如何

获得法律救济的一种行政程序法律制度。 教示制度告知制度

适用的事项不同行政机关对行政相对人正式作出某种不利决



定时适用作出任何行为时，对行为性质没有特殊要求告知的

内容不同告知相对人如何获得法律救济相关事项相对人享有

哪些权利、承担哪些义务，如何行使有关权利、履行有关义

务以及其他有关事项 9.时效制度 该制度与效率原则相一致。 

时效制度是对行政主体的行政行为给予时间上的限制以保证

行政效率和有效保障当事人合法权益的程序制度。 【例题多

选题】根据行政程序法理论，（ ）属于行政程序的基本制度

。（2008年） A.公示催告制度 B.先予执行制度 C.告知制度 D.

说明理由制度 E.表见代理制度 『正确答案』CD 『答案解析

』本题考核行政程序的基本制度。 【例题单选题】根据行政

法理论，（ ）不是行政程序法的基本制度。（2009年） A.说

明理由制度 B.信息公开制度 C.时效制度 D.公务员制度 『正确

答案』D 『答案解析』本题考核行政程序法的基本制度。 编
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