行政复议普通程序听取意见办法
（暂行办法）
第一条　为规范行政复议普通程序听取意见工作，进一步提高行政复议工作质效，更好保护公民、法人、其他组织的合
法权益，根据《中华人民共和国行政复议法》，制定本办法。
第二条　本办法所称听取意见，是指行政复议机构适用普通程序办理行政复议案件时，当面或者通过互联网、电话等方式听取当事人的意见，并将听取的意见记录在案，查明案件事实的审理过程。
第三条　行政复议人员应当结合被申请人提交的答复书和证据材料，主要就案件事实和证据听取申请人意见。
行政复议人员在听取意见时，根据案件实际情况和实质性化解行政争议的要求，询问申请人的调解意愿。
第四条　下列事项作为听取申请人意见的重点内容：
（一）与申请人本人行为有关的签字、录音录像、证人证言、执法笔录等证据是否真实；
（二）行政行为对申请人涉案的资格资质、权利义务、行为能力等情况的认定是否准确；
（三）行政行为对申请人人身权、财产权、受教育权等合法权益造成的具体损害；
（四）行政行为作出过程中，申请人的知情、陈述、申辩、听证等程序性权利是否得到保障；
（五）申请人在申请书等材料中所述，与被申请人证据材料反映的案件事实有矛盾的部分；
（六）行政复议机构认为其他应当听取意见的。
申请人在申请书等材料中已对上述事项充分、完整陈述意见的，行政复议人员可以询问申请人有无其他补充意见。
第五条　行政复议人员听取申请人意见时，应当表明身份，主动说明案由和听取意见的法律依据。听取意见应当耐心、细致，用语文明、规范，并客观、如实记录申请人的意见。当面或者通过视频方式听取意见时，还应当出示行政复议人员工作证件。同步录音、录像的，应当告知申请人相关情况。
第六条　在申请人未查阅、复制相关证据材料的情况下听取意见时，行政复议人员应当先对相关证据材料的名称、主要内容和证明目的进行描述。
申请人要求查阅、复制相关证据材料后再陈述意见的，行政复议机构应当依法安排申请人进行查阅、复制。申请人查阅、复制相关证据材料时，应当当面询问其意见。
第七条　当面听取申请人意见的，行政复议人员不得少于两人。当面听取意见应当形成书面记录，必要时同步录音、录像。
前款规定的听取意见记录，应当记载听取意见的对象、方式、时间、地点、意见主要内容，经申请人核对无误后签字确认，并由行政复议人员签字。申请人拒绝签字的，行政复议人员应当注明。
第八条　通过电话、即时通讯的音视频工具听取申请人意见的，应当进行同步录音、录像，并形成书面记录。通过电子邮箱、即时通讯的文字工具听取申请人意见的，应当截屏存档，并形成书面记录。
前款规定的听取意见记录，应当记载听取意见的对象、方式、时间、通话号码或者互联网路径、意见主要内容、音像或者截屏等留证材料目录，并由行政复议人员签字。
第九条　当面或者通过互联网、电话等方式听取申请人意见时，申请人表示事后提供书面意见的，应当明确提供书面意见的具体期限。
第十条 申请人未提供互联网、电话等联系方式的，行政复议人员可以通过被申请人或者申请人所在地的行政复议机构与申请人联系，请其提供有效联系方式。
第十一条 申请人陈述意见时，对法律或者事实有明显误解，或者所陈述的意见与案件审查明显无关时，行政复议人员可以释法明理，进行必要的引导。
第十二条　同一行政复议案件申请人人数众多的，可以根据查明案件事实的需要，听取申请人代表或者部分申请人的意见。
第十三条　第三人意见的听取，参照听取申请人意见的规定办理。
第三人的利益诉求与申请人有冲突的，可以就双方各自提出的案件事实和证据，听取对方意见。
第十四条 听取被申请人的意见，依法通过通知其提交书面答复和证据材料的方式进行。
申请人或者第三人在听取意见过程中，提出被申请行政复议的行政行为作出时没有提出的理由或者证据的，行政复议机构可以通知被申请人提交补充书面答复和证据材料。
第十五条　下列情形属于因当事人原因不能听取意见的情形：
（一）听取当事人意见时被拒绝的；
（二）当事人提供的电话、即时通讯的音视频联系方式在三个以上不同工作日均无法接通，或者提供的电子邮箱、即时通讯的文字联系方式在五个工作日内均未应答的；
（三）当事人未提供互联网、电话等联系方式，行政复议机构无法取得联系的；
（四）当事人表示事后提供书面意见，逾期未提供的；
（五）其他因当事人原因不能听取意见的。
上述情形应当留存相关证据并记录在案，由两名以上行政复议人员签字确认。
第十六条 行政复议机关应当综合考虑所听取的当事人意见，对案件证据材料进行审查，认定案件事实。
第十七条 听取意见记录及录音、录像、截屏等留证材料应当附卷存档备查。
第十八条 听取意见记录的示范文本由司法部另行制定。　
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