行政复议工作制度

一、法制部门应当依法及时办理行政复议案件，督促有关部门履行行政复议决定。

二、法制部门收到行政复议申请后，应当及时进行登记。对口头申请的，应当当场记录申请人的基本情况、联系方法、行政复议请求、申请行政复议的事实、理由和时间，并由申请人签名或者捺指印。

三、对收到的行政复议申请，法制部门应当依法进行初步审查，决定是否受理。

四、对受理的行政复议案件，法制部门应当对被申请人作出的具体行政行为和相关证据、依据等进行全面审查。

五、对不予受理的，法制部门应当及时制发《行政复议申请不予受理决定书》，送达复议申请人。

六、对行政复议申请人提出对作出具体行政行为的规定或者依据审查申请的，公安法制部门应当依法及时进行审查。

七、行政复议原则上采取书面审查的办法。依据《公安机关办理行政复议案件程序规定》，法制部门可以当面听取申请人、被申请人和第三人的意见，有条件的地方可以组织公开审理。

八、法制部门对行政复议案件进行审查后，应当及时提出复议意见，报本级公安机关主管领导审批或者提交本级公安机关集体讨论。

九、公安机关作出行政复议决定后，法制部门应当制作《行政复议决定书》，依法送达申请人和被申请人。

