河南理工大学依法逐级走访工作规则

为贯彻落实《河南省信访局贯彻落实<国家信访局关于进一步规范信访事项受理办理程序引导来访人依法逐级走访的办法>实施细则》（豫信﹝2014﹞70号）、《河南省教育厅规范教育系统信访事项受理办理程序引导来访人依法逐级走访实施细则》（教办﹝2015﹞191号），引导来访人依法逐级走访，强化各单位责任，推动信访事项及时解决，结合学校实际，制定本规则。
一、实行逐级接访
1. 学校师生员工对属于校属各单位管理事项走访的，由校属各单位负责接访、受理和处理。
2. 涉及两个单位以上管理事项的、校外人员对学校事项进行走访的以及对校属各单位信访处理事项复查的，由学校信访工作办公室负责接待、受理、复审、自办、交办、转办和督办。
3. 在校领导接待日走访的，由学校党委办公室负责安排。
二、走访工作要求
1. 来访必登记，件件有着落，事事有回信。
2. 文明礼貌，认真倾听，细心记录，耐心解释。
三、走访工作程序
（一）各单位应当根据实际情况建立登记、办理、答复、归档等各项信访工作制度。
（二）登记
1. 设立来访登记簿，及时将信访事项信息予以登记，确保客观真实。
2. 对于不属于来访单位管理事项的也应予以登记，并向走访人告知有管理权限的单位。
（三）办理
1. 对走访人提出的信访事项，请求事实清楚，属于本单位职责范围内的，应当及时办理，并答复走访人；重要信访事项经本单位主要负责人签发后，书面答复走访人；对信访事项事实不清的，应当听取走访人陈述事实和理由；需要进一步核实有关情况的，应当向其他组织和人员进行调查。
对于请求事由合理但缺乏法律依据的，向走访人解释清楚，要主动证明澄清；对于不合理不合情的请求，要进行说服教育，积极引导，要坚持依法按政策办理，不能突破法律法规和政策规定。
2. 对于走访人提出的意见、建议，应当认真研究论证，对有利于改进工作，促进学校、学院和学科发展的，应当积极采纳。
（四）答复
走访事项应当自登记受理之日起15个工作日内办结并答复走访人；情况复杂的，经本单位负责人批准，可以适当延长办理期限，但延长期限不得超过15个工作日，并告知走访人延期理由。
（五）复查
走访人对各部门作出的信访事项处理意见不服的，可以自收到书面答复之日起15个工作日内请求学校信访工作办公室进行复查。学校信访工作办公室自收到复查请求之日起30个工作日内提出复查意见，并予以书面答复；信访事项复杂、疑难的，可以延长30个工作日。
（六）复核
走访人对复查意见不服的，可以自收到书面答复之日起30个工作日内向省教育信访处请求复核。
（七）存档
各单位对自己办结的走访事项应当及时归档留存。
四、其他事宜
1. 本规则由学校信访工作办公室负责解释。
2. 本规则自公布之日起实施。
附件
1. 信访事项基本情况表
2. 信访事项处理意见书
3. 信访事项复查意见书
附件
信访事项基本情况表
来访日期：   年    月   日                        编号：
	姓   名
	
	性 别
	
	年   龄
	
	来访人数
	

	身份证号
	
	联系方式
	

	随访人姓名
	

	问题发生地
	

	来访人地址(工作单位)
	

	是否属于越级上访
	

	反映主要问题
来访人签字（盖章）：


信访事项处理意见书
	信访件编号
	
	来访人姓名
	
	联系电话
	

	身份证号
	
	住址
	

	随访人姓名
	

	信访事项
	

	办理部门
	
	经办人
	
	联系电话
	

	处理意见
	如对此处理意见不服，可以自收到之日起30日内向      书面提出复查申请。
签章：
                                      年    月   日

	送达时间
	
	送达人
	
	联系电话
	

	来访人意见
	来访人（签字）：
                            年    月     日


信访事项复查意见书
	信访件编号
	
	来访人姓名
	
	联系电话
	

	身份证号
	
	住  址
	

	随访人姓名
	

	复查部门
	
	经办人
	
	联系电话
	

	复查意见
	如对此复查意见不服，可以自收到之日起30日内向       
书面提出复核申请。
签章：
                                      年    月   日

	被送达人
	

	送达时间
	
	送达人
	
	联系电话
	

	来访人意见
	来访人（签字）：
                            年    月     日


