附件3：

行政应诉案件办理流程图
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法制机构报主要负责人审批





是否符合要求





相关业务处室补充证据，修改答复意见





法院判决或裁定后，法制机构组织有关业务处室研究是否上诉或申请再审的意见，报主要负责人决定





法制机构3日内审核修改答辩意见，审定证据目录等材料





结案








结案








结案








结案








结案








结案








结案后，相关业务处室将全部材料移交法制机构归档





相关业务处室在7日内拟定书面答复意见，提出出庭应诉人员名单，连同作出行政行为的依据、证据和其他材料一并送交法制机构





结束





应诉材料包括：1、答辩状；2、相关证据及证据目录；3、法定代表人身份证明；4、授权委托书；5、机关负责人出庭函；6、组织机构代码证复印件；7、其他法院要求提交的诉讼材料。








法制机构将诉讼材料复印件送送有关业务处室








办公室当日签署办理意见，送法制机构处理





收到人民法院送达的行政诉状副本和应诉通知书等诉讼材料





开始





相关业务处室在本局收到行政诉状副本15日内向法院提交应诉材料





收到法院传票后，委托代理人按时出庭应诉











