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起    诉 

根据行政诉讼法的规定，准备好相关证据材料及起诉书向有管

辖权的法院起诉，由本院行政审判庭进行审查。 

审 查 

缴纳诉讼费，确定承办法官。 

当事人或其代理人按开庭传票上确

定的时间、地点参加庭审（带身份证

及相关证据原件）。 

承办法官向被告、第三人发出应诉通

知、开庭传票、举证通知，并在案件

受理后 5 日内将起诉状副本送达被

告。被告应当在收到起诉状副本之日

起 10 日内向人民法院提交作出具体

行政行为的有关材料，并提出答辩

状。人民法院应当在收到答辩状之日

起 5 日内，将答辩状副本送达原告。

被告不提出答辩状的，不影响人民法

院的审理。 

立案庭收取案件后，当日通知各业务

庭室负责人取卷。 

 

人民法院应当在立案之日起 3 个月

内作出判决。 

当事人对裁判不服，可以上诉。 

双方不上诉 

裁定书在最后签收一方签收后 10 日

生效；判决书在最后签收一方签收后

15 日生效。 

向原承办法官递交上诉状 

不服裁定的，10 日内向本院递交上诉状,

上诉至吉林省四平市中级人民法院。 

立案庭在收到上诉材料后，将上诉卷宗

移送吉林省四平市中级人民法院（本院

一般在收到上诉状之日起一周内移送）。 

 

二审审结，卷宗退回本院。 

案件审结 

上  诉 

受    理 

符合起诉条件的，应当在7日内立案。 

 

不  予  受  理 

不符合起诉条件的，应当在 7 日内裁定

不予受理。 

 

卷宗归档 

原 承 办

法 官 将

上诉状、

被 上 诉

人 上 诉

状 送 达

回证、上

诉 费 收

据 及 判

决 书 交

由 立 案

庭。 


