
区政务服务办关于印发行政诉讼应诉
工作规则的通知

各室：
《区政务服务办行政诉讼应诉工作规则》已经2021年第41次党组会会议审议通过，现印发给你们，请认真遵照执行。



2021年12月31日
（此件主动公开）

区政务服务办行政诉讼应诉工作规则

为规范我办行政诉讼应诉工作，根据《中华人民共和国行政诉讼法》《滨海新区应诉工作规定》（津滨政发〔2016〕21号）有关规定，建立分工明确、运转顺畅的行政诉讼应诉机制，提高应诉工作水平，结合我办工作实际，制定本规则。
一、应诉职责分工
（一）政务服务室主要职责
1.管理公职律师，指派1名公职律师参加行政诉讼；
2.协调、督促人民法院作出的生效裁判的执行；
3.负责行政诉讼案件的统计和分析，分析研究应诉工作中发现的问题，并对应提出完善依法行政工作制度的意见建议；
4.根据实际情况组织全办工作人员旁听审理。
（二）与涉诉行政行为有关的职能室（以下简称有关职能室）主要职责
1.提供涉诉行政行为的证据材料；
2.参加应诉准备会，全面审查、研判涉诉行政行为的合法性和合理性，提出书面情况说明；
3.派员参加行政诉讼；
4.对明显违法的涉诉行政行为提出撤销、变更或者停止执行的方案和具体措施。
二、应诉准备
（一）应诉通知的流转
收到人民法院应诉通知书和行政起诉状等起诉材料后，综合室应在1个工作日内通过OA登记并拟办流转，同时抄送政务服务室和有关职能室。
有关职能室应在收到起诉材料之日起2个自然日内整理完成涉诉行政行为的证据材料，并形成书面情况说明报政务服务室。
（二）出庭应诉人员的确定
有关职能室应当委派一名经办人员负责出庭应诉。政务服务室应当推荐一名办公职律师负责出庭应诉，经分管法制工作的办领导同意后报主要领导批准。
如案情复杂、影响重大或其他原因，经分管法制工作和财务工作的办领导同意，报主要领导批准后，可以委托外聘法律顾问出庭应诉。
（三）应诉准备会的召开
负责出庭应诉的公职律师应当在有关职能室整理完成证据材料之日起2个工作日内组织召开应诉准备会。
应诉准备会由涉诉行政行为的业务分管领导主持，有关职能室负责人、工作人员以及公职律师应当参加会议。
应诉准备会主要议程为：
1.公职律师介绍起诉材料相关情况；
2.有关职能室工作人员介绍涉诉行政行为情况，分析现有证据材料，并提出初步答辩意见；
3.与会人员分析讨论；
4.主持人总结各方讨论意见，确定答辩思路、答辩要点、拟提供的证据材料等内容，形成应诉方案。
（四）应诉方案的落实
有关职能室工作人员、公职律师应当按照各自职责落实应诉准备会确定的应诉方案和相应措施。
《行政诉讼答辩状》初稿由有关职能室的工作人员起草，由公职律师审核修订，经政务服务室会签后交职能室分管领导审查。
负责出庭应诉的职能室工作人员和公职律师应当根据应诉方案整理、装订提交人民法院的证据材料和所依据的法律规定，编制证据目录清单，并在法定期限内连同《行政诉讼答辩状》《法定代表人身份证明》《授权委托书》等一并提交人民法院。
诉讼过程中，需要撤销、变更、停止执行涉诉行政行为的，由有关职能室按业务流程报分管领导批准后实施。
三、负责人出庭应诉的特别规定
按照《中华人民共和国行政诉讼法》的规定，被诉行政机关负责人应当出庭应诉。
本规则所称的负责人包括我办主要领导和涉诉行政行为的业务分管领导。涉及我办的行政诉讼，除主要领导认为需要亲自出庭的外，由涉诉行政行为的业务分管领导负责出庭。因故不能参加庭审，经主要领导批准，可以委托其他分管领导参加庭审。
四、出庭准备和规范
出庭应诉的职能室工作人员和公职律师应当在庭前准备好作出涉案行政行为的职权依据、事实依据、法律依据、程序依据等相关材料，并拟就质证意见、代理意见。
出庭应诉的职能室工作人员和公职律师应当着正装或者制服出庭，在庭审过程中应当服从法庭指挥，遵守法庭纪律，尊重法官，仪表整洁、举止得体、措辞得当，自觉维护形象。
五、裁判文书的执行
收到人民法院送达的裁判文书后，综合室应在1个工作日内通过OA登记并拟办流转，同时抄送政务服务室和有关职能室。
人民法院作出不利于我办的裁判的，有关职能室负责人应当在收到裁判文书后5个自然日内会同公职律师共同研究，就是否接受裁判、提起上诉或者采取其他应对措施提出意见，经分管领导同意后，报主要领导批准。
人民法院作出的生效裁判文书，应当全面、及时执行。人民法院决定撤销、责令重新作出行政行为或者责令限期履行的，由有关职能室负责具体执行或者指导、协调有关部门执行。
六、其他规定
本规则中的行政诉讼，包括我办作为被告或者被上诉人的一审和二审案件。
我办作为被申请人的行政复议答复工作参照适用本规则。
















天津市滨海新区人民政府政务服务办综合室   2021年12月31日印发
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