申请、参加行政复议需要提交的材料及
具体要求

一、申请人或者其委托代理人在申请行政复议时，应当提交下列法定材料：
（一）行政复议申请书，并符合下列要求：
[bookmark: _GoBack]1. 有明确的行政复议申请人，包括申请人的基本情况：公民的姓名、性别、身份证号码、工作单位、住所、邮政编码、联系方式，法人或者其他组织的名
称、住所、邮政编码和法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、联系方式；
2. 有被申请人的名称；
3. 有具体的行政复议请求以及申请行政复议的主要事实和理由；
4. 有关于申请人与具体行政行为有利害关系的内容；
5. 有关于申请人知道具体行政行为时间的内容；
6. 落款时间为申请人向行政复议机关提交行政复议申请书的日期；
7. 申请人为公民的，须由本人签字；
申请人为法人或者其他组织的，须加盖印章，并由负责人签字。
（二）申请行政复议时一并提出行政赔偿请求的，应当提供受具体行政行为侵害而造成损害的证明材料。
（三）要求被申请人履行法定职责的，应当提交曾经要求被申请人履行法定职责而被申请人未履行的证明材料。
（四）申请人、第三人委托代理人的，应当提交授权委托书，并符合下列规定：
1. 委托代理人不得超过2 名；
2. 授权委托书应当载明委托事项、权限和期限。
二、申请人或者其委托代理人当面递交行政复议申请时，按照下列要求提交材料：
（一）行政复议申请书一式四份，并针对一个具体行政行为提出；
（二）授权委托书应当由委托人签字或者盖章；
（三）申请人或者其委托代理人需
要提交以下身份证明材料：
1. 申请人是公民的，提交身份证、护照或者户口簿等法定身份证明材料；
2. 申请人是法人或者其他组织的，提交营业执照、组织机构代码证或者批准设立机关出具的证件、文件以及法定代表人或者负责人身份证明材料；
3. 公民死亡，其近亲属申请行政复议的，提交死亡证明和与死亡公民存在近亲属关系的证明材料；
4. 法人或者其他组织终止，承受其权利义务的法人或者其他组织申请行政复议的，提交法人或者其他组织终止的证明和承受其权利义务的证明材料；
5. 委托代理人是公民的，提交其法定身份证明材料；

6. 委托代理人是执业律师或者基层法律服务工作者的，提交其所在的律师事务所或者基层法律服务所出具的公函，出示执业证书并提交复印件；
（四）申请人或者其委托代理人需要提交请求行政复议机关审查的具体行政行为的法律文书或者能够证明具体行政行为存在的证据材料；
（五）申请人或者其委托代理人需要提交证据目录一式两份，并符合下列规定：
1. 证据目录应当包括申请人提交的全部证据材料；
2. 证据目录应当包括证据材料的序号、名称和证明内容；
3. 证据目录应当由申请人或者其委托代理人签名或者盖章。
