附件2 

“掌上复议”微信小程序操作手册

在“掌上复议”微信小程序提交行政复议申请的操作步骤如下：

1、进入“掌上复议”微信小程序，在申请复议前需先进行登录授权。在首页点击“请登录”头像，进入身份认证页面。
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    2、在身份认证页面点击“授权登录”。
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    3、选择常用的手机号码登录，可点击“微信绑定号码”直接进入下一步，也可以点击“使用其他号码”输入其他手机号码后进入下一步。
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    4、在上传身份证页面，上传身份证正反面后，点击“下一步”。
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    5、在身份验证页面进行人脸识别验证，点击“开始验证”。
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    6、阅读《个人信息处理规则》，勾选“知悉并同意服务提供者授权腾讯按照《个人信息处理规则》实施个人信息处理并用于身份核验，详见《个人信息处理规则》”，点击“下一步”。
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    7、在预留签名处，电子签名后，点击“提交”即完成注册。
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    8、开始提交行政复议申请。在首页，点击“申请复议”。
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    9、在阅读申请须知页面，认真阅读《行政复议网上申请须知》，勾选“同意《行政复议网上申请须知》”，点击“下一步”。
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    10、在申请人信息页面，填写“申请人信息”、“代理人信息”（无代理人则无需填写）、“送达信息”后，阅读《行政复议法律文书送达地址须知》并勾选“申请人已经阅读且同意《行政复议法律文书送达地址须知》的内容，并确认以上所有信息准确、有效”，点击“下一步”。
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    11、填写被申请人名称后，系统会自动推荐复议机关（特殊情况，如复议机关与案件实际情况不符，请自行联系复议机构）。然后，点击“下一步”。
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    12、在行政行为信息页面，填写案件信息情况，点击“生成复议申请书”。
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    13、核对生成的复议申请书，点击“确认签名”（系统则会在行政复议申请书上附上登录授权时的电子签名），进入下一步。
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    14、在上传申请人材料页面，上传原行政行为文书（如行政处理决定书、行政处罚决定书、政府信息公开答复等等）和其他证据材料（包括证明申请人主张的证据材料、申请人身份证明材料、委托手续等等），点击“提交”。
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    15、在点击提交弹出的“本人承诺以上信息真实完整，如果虚假自愿承担法律责任。”提醒框，点击“确定”，即完成掌上复议提交行政复议申请的所有操作。
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    16、之后，申请人可以在“个人中心”打开“我的申请”查看行政复议的审查进度。
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