附件

福建省行政复议案卷评查内容及标准

评分人：_____________    卷宗编号：____________________________    得分：_______  评查组长：              
	项目

及分值
	序号
	评查内容
	评查方法及标准
	扣分及原因

	申请

（5分）
	1
	行政复议申请书

或申请笔录

（1分）
	①申请人口头申请行政复议，行政复议机构未当场制作行政复议申请笔录的，扣2分；

②行政复议申请书或申请笔录未载明当事人基本信息、复议请求、事实和理由的，缺一项扣0.2分；申请人未落款的，扣1分。
	

	
	2
	接收行政复议

申请凭证

（1分）
	申请人以邮寄方式提出行政复议申请，行政复议机构未留存相关邮寄凭证的，或者申请人当面提交行政复议申请或口头申请行政复议，行政复议机构未向申请人出具《行政复议申请收件回执》和《行政复议材料接收清单》，导致收案时间无法核实的，扣1分。
	

	
	3
	申请人身份证明、

委托材料

（1分）
	申请人为公民的，应提供公民身份证或其他有效证件复印件；申请人为法人或其他组织的，应提供营业执照或其他登记证明复印件。申请人身份证明材料、委托手续不齐全的，缺一项扣1分。
	

	
	4
	行政复议

代表人推选
（2分）
	①同一行政复议案件申请人人数众多的，可以由申请人推选代表人参加行政复议，代表人推选函未经代表人和其他申请人共同签字确认的，扣1分；

②代表人变更行政复议请求、撤回行政复议申请、承认第三人请求，未经被代表的申请人同意的，扣1分。
	

	受理

（5分）
	5
	行政复议申请补正

 （2分）
	①依法应补正而未通知补正或未在五日内通知补正的，扣1分；

②补正未采用书面形式或补正次数超过1次的，扣1分；

③补正通知未载明补正事项、补正期限、无正当理由逾期不补正法律后果的，扣1分。
	

	
	6
	立案受理信息填写 

（1分）
	案件受理审批表中当事人信息、申请时间、案由等基本情况未完整填写或填写不正确的，每处扣0.5分。
	

	
	7
	行政复议受理审查

（2分）
	依法应受理而未受理或未在收到行政复议申请后五日内审查决定是否受理的，扣2分。
	

	审理
（30分）
	8
	通知被申请人答复

（3分）
	未在法定期限内（简易程序三日内、普通程序七日内）通知被申请人答复的，扣3分。
	

	
	9
	被申请人答复情况

（2分）
	被申请人提出的书面答复、提交作出行政行为的证据、依据和其他有关材料，形式和内容不完整、不规范，行政复议机关未依法进行评价的，扣2分。
	

	
	10
	通知第三人参加

行政复议

（2分）
	行政复议机构未通知与被申请行政复议的行政行为或者行政复议案件处理结果有利害关系的第三人参加行政复议的，扣2分。
	

	
	11
	简易程序适用

（3分）
	不符合《行政复议法》第53条等规定情形而适用简易程序审理的，扣3分。
	

	
	12
	听取意见

（2分）
	①适用普通程序审理的行政复议案件，未依法听取当事人的意见或者未将听取的意见记录在案的，扣2分。
②因当事人原因未能听取意见，应符合《行政复议普通程序听取意见办法》第15条等规定的情形，留存相关证据并记录在案，不符合上述条件的，扣2分。
	

	
	13
	调查取证

（3分）
	①参加调查取证的行政复议人员少于两人的，扣2分；

②调查笔录制作不规范的，每处扣1分。
	

	
	14
	听证

（5分）
	①依法应当听证的案件，未组织听证的，扣5分；
②未依法提前书面通知当事人相关听证事项的，扣2分；

③组织听证的人员及数量不符合相关规定的，扣2分；

④听证笔录制作不规范的，每处扣1分。
	

	
	15
	提请行政复议

（咨询）委员会咨询 

（5分）
	①依法应当提请行政复议（咨询）委员会提出咨询意见而未提请咨询的，扣5分。

②通过座谈、会议等形式咨询意见的，咨询意见笔录制作不规范的，每处扣1分。
	

	
	16
	行政复议中止、终止、延期等事项

（3分）
	①不符合《行政复议法》第39条、41条规定情形，违法中止或终止行政复议的，扣3分；
②行政复议中止原因消除后，经当事人申请，未依法及时恢复审理的，扣3分；
③行政复议案件有中止、恢复、延期、终止等情形而未依法制作相应复议文书的，扣3分。
	

	
	17
	规范性文件审查

（2分）
	涉及规范性文件审查，未依法处理或转送的，扣2分。
	

	决定

（30分）
	18
	行政复议决定书

（30分）
	①行政复议决定认定事实不清、证据不足、适用依据不当的，扣20分；

②行政行为有实施主体不具有行政主体资格或者没有依据等重大且明显违法情形，未依法确认该行政行为无效的，扣10分；

③应当责令被申请人在一定期限内重新作出行政行为而未责令履行的，扣10分；
④经过听证的行政复议案件，未根据听证笔录作出行政复议决定的，扣2分；
⑤行政复议决定书（终止等决定除外）未依法告知当事人救济渠道的，扣5分；
⑥行政复议决定书遗漏文书要素、文字表述不清楚、说理不够充分、论证不够严密的，酌情扣1-5分。
	

	送达

（5分）
	19
	文书送达

（3分）
	①复议文书未在法定期限内送达或者交邮的，扣3分；
②复议文书遗漏送达对象的，扣2分；

③送达回执内容填写错误或不规范的，每处扣0.5分。
	

	
	20
	文书抄告

（2分）
	办理以本级人民政府工作部门为被申请人的行政复议案件，未依法将发生法律效力的行政复议决定书、意见书同时抄告被申请人的上一级主管部门的，扣2分。
	

	其他

（15分）
	21
	行政复议意见书

（3分）
	行政复议意见书发出后，相关单位未依法在60日内反馈情况，行政复议机关未作出处理的，扣5分。
	

	
	22
	办案人员资格

及人数

（2分）
	办案人员不具备办案资格或者虽具备办案资格但人数少于两人的，扣2分。
	

	
	23
	案件审批

（3分）
	案件审批程序不规范，或者文书落款与审批人员审批日期不一致的，扣3分。
	

	
	24
	文书制作

（7分）
	①复议文书格式不规范，不符合《行政复议法律文书示范文本》要求的，每一处扣1分；

②复议文书载明的当事人基本信息、收案时间、案由等有误的，每一处扣1分；
③复议文书载明的法律依据未具体到条、款、项的，每一处扣2分。
	

	案卷

档案

（10分）
	25
	立卷归档（2分）
	行政复议档案原则上一案一卷，材料过多时可一案数卷，复杂案件可设副卷，应逐卷编制档号，不符合上述要求的，扣2分。
	

	
	26
	卷宗封面（1分）
	卷宗封面信息填写不规范的，扣1分。
	

	
	27
	卷宗装订

（3分）
	①未按照《福建省行政复议档案管理办法》中《行政复议案卷装订规范》确定的装订顺序进行装订的，扣1分；

②页码编写不规范、装订纸张不符合要求、入卷案件材料未拆除金属物、光盘未放入证物袋的，每处扣0.5分。
	

	
	28
	卷内材料

（2分）
	卷内目录填写不规范、入卷材料属于传真件而未予复印、案卷材料缺漏的，每处扣0.5分。
	

	
	29
	其他（2分）
	不符合《福建省行政复议档案管理办法》其他要求的，每处扣0.5分。
	

	不合格

案卷判定
	有以下情形之一的，直接判定为不合格：

①超过法定期限作出行政复议决定的；

②行政复议决定被上级行政机关复议裁决、监督法律文书等否定评价的；

③不属于本级行政复议机构管辖范围而受理并作出决定的（提级管辖除外）； 

④被申请人未依法提出书面答复、提交作出行政行为的证据、依据和其他有关材料，行政复议机关未依法作出否定评价的；
	

	加分

情形
	①案件办理效果被省委省政府、司法部主要负责同志批示肯定的，加10分；被省委省政府、司法部分管负责同志批示肯定的，加5分。

②案例或者文书入选司法部典型案例、指导性案例或者优秀法律文书的，加10分；入选省级典型案例或者优秀法律文书的，加5分。
	

	扣分

情形
	①案件处理不当引发网络舆情、群体性事件等负面效应的，扣10分。
②案件被上级行政复议机构通报、约谈的，扣10分。
	

	案件

点评
	


备注：1.案卷评查满分为100分（不含加分情形），90分及以上为优秀，70分-90分为良好，60-70分为合格，60分以下为不合格。扣分以每大项分值为限，扣完为止。

2.案件立卷归档参照《福建省行政复议档案管理办法》要求执行。
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