附件1
洛龙区人民政府行政复议和行政应诉工作流程
本流程所称的行政复议和行政应诉，是指公民、法人或者其他组织对区政府提起行政诉讼后,行政机关作为被告参加行政诉讼的行为。
一、案件转交
（一）以区政府为被告的，区政府法制办接到诉状2日内，向相关单位发《案件转送函》；
（二）相关单位接到转送函10日内，提交答辩状、代理人名单、案件证据，由区政府法制办审核后向人民法院提交。
二、案件应诉
（一）各镇（办事处）管辖范围内发生的、以区政府为被告的行政案件，以各镇（办事处）为主进行应诉，其聘请的法律顾问作为代理人负责出庭应诉。区政府法制办负责对案件进行协调、监督。
（二）区政府各部门在履行职责中引起的、以区政府为被告的行政诉讼，以各部门为主进行应诉，其聘请的法律顾问应当作为代理人出庭应诉。区政府法制办负责对案件进行协调、监督。
三、主要任务
各镇（办事处）承办行政复议和行政诉讼工作主要任务是：
（一）接收行政复议机关的行政复议答复通知、人民法院的行政应诉通知，办理相关报告手续；
（二）接到行政复议和行政应诉案件受理文书之日起10日内，办理好授权委托书和法定代表人身份证明，并将行政复议，行政诉讼答辩状及作出具体行政行为所依据的法律、法规、规章、规范性文件和事实证据等材料，送交行政复议机关或人民法院;
（三）依法参加行政复议机关的调查会和听证会;
（四）依法出庭应诉;
（五）及时向行政机关法定代表人报告案件进展情况;
（六）负责案件材料的立卷归档;
（七）法律、法规和规章规定的其他职责。
四、案件反馈
（一）承办部门应当将行政诉讼案件进展情况及时反馈给区政府法制办。
（二）对有可能引起败诉的案件, 区政府法制办应当及时向区政府报告。
五、案件备案
（一）行政机关应当在收到行政诉讼判决书、裁定书之日起5个工作日内，将相关法律文书报区政府法制办机构备案；
（二）区政府各部门、各镇（办事处）应当对本部门、本辖区行政诉讼案件的办理情况，以及行政机关负责人出庭应诉情况进行年度统计分析，于每年12月10日前报政府法制机构备案。
六、败诉责任追究
各镇（办事处）、区政府部门在应诉中被认定有过错责任的，采用以下方式进行追究：
（一）对行政机关领导人员进行诚勉谈话；
（二）通报批评;
（三）依法行政考核扣除相应分值；
（四）取消年度评先资格；
（五）法律、法规、规章规定的其他方式。
附件2
洛龙区人民政府法制办公室
行政诉讼案件转送函
洛龙政法办函(    )第   号
（单位名称）:
＿＿年  月  日，我办接到                        人民法院开庭通知书。
经审查，该起案件系＿＿  诉              行政诉讼案件，其诉讼请求是                                          。依据《国务院办公厅关于加强和改进行攻应诉工作的意见》（国办发〔2016〕54号）第七条的规定，由贵单位代区政府具体承办。
请贵单位：
1．收集、整理作出具体行政行为的法律依据和其他有关材料，按要求于＿＿年  月  日之前向区政府法制办提交本案证据资料和法律依据；
2．确定1—2名熟悉情况的行政机关工作人员作为本案委托代理人应诉。
年   月   日   
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