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中共安徽电子信息职业技术学院委员会文件
院党〔2018〕25 号

★

关于印发安徽电子信息职业技术学院信访工作

办法（试行）的通知

各系（院）部、处室：

《安徽电子信息职业技术学院信访工作办法（试行）》已经院

党委会研究通过，现印发给你们，请认真贯彻执行。

特此通知。

附件：安徽电子信息职业技术学院信访工作办法（试行）

中共安徽电子信息职业技术学院委员会

2018 年 9 月 30 日

主送：各系(院)部、处室。

安徽电子信息职业技术学院办公室 2018 年 9月 30 日印发
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附件：

安徽电子信息职业技术学院信访工作办法（试行）

为加强我院信访工作的管理，规范信访接待行为，维护正常

信访秩序，保持学院与师生员工的密切联系，保护师生员工的合

法权益，共创和谐校园。依据《中国共产党纪律检查机关控告申

述工作条例》和国务院《信访条例》的规定，结合我院工作实际，

特制定本办法。

本办法所称信访，是指学院教职工、学生以及社会民众采用

书信、电子邮件、传真、电话、来访等形式，向学院反映情况，

提出建议、意见和投诉等。

一、 信访工作机构及职责

监察审计处代表学院处理信访事项，工作职责为：

（一）贯彻执行党的路线、方针、政策和国家法律、法规，

开展信访接待，登记、转办、催办、函复以及材料归档等工作；

（二）院领导接待日安排及有关信访事项的办理；

（三）对学院各部门处理的信访事项，信访人不服并提出复

查（复核）要求的，进行复查（复核）；

（四）开展工作调研，健全工作制度，提出完善政策和改进

工作的建议，及时上报重要信访信息；

（五）处理上级机关交办的信访事项。

二、信访范围

（一）对学院改革、发展、稳定和教学、科研、人事、后勤、

管理等方面工作的意见和建议；
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（二）对学院工作部门工作情况和工作人员履行工作职责情

况的意见和建议；

（三）监督、检举学院有关部门或工作人员的违法违纪、失

职渎职行为；

（四）反映侵害本人合法权益，属学院解决范畴的有关事项；

（五）向学院询问、要求答复和复查信访事项。

三、信访办理

（一）信访接待部门(监察审计处)收到来访信件（邮件、传

真等）、接到信访电话、接待来访人员后进行登记，填写《安徽

电子信息职业技术学院信访登记表》，和《安徽电子信息职业技

术学院信访处理单》，签署意见后，呈院领导阅批或转送有关部

门办理。

1.属学院职责范围内的信访事项，一般事项工作人员直接受

理、回复；重要事项呈有关院领导阅批后办理、回复。

2.属学院内有关部门职责范围的信访事项，根据院领导批示

或责任归属转相关部门办理，并由办理部门直接回复信访人。如

信访事项涉及多个相关部门的职责范围,则指定其中一部门牵头

办理。有关部门收到《安徽电子信息职业技术学院信访处理单》

及有关材料后，应及时查清事实，正确处理，应在 10 个工作日以

内办理完毕，并将已注明处理意见及时反馈监察审计处。如信访

事项在本部门职责范围内无法解决，或经多部门协调仍无法解决

时，由承办部门协同监察审计处报请学院研究决定。

3.属于揭发检举的信访事项，转学院纪委办公室处理。
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4.对学院上级主管机关交办的信访事项，主办部门应在 10

日内办结并报送结果。情况特别复杂的，可适当延长办理期限，

但延长期限不得超过 30 日，并报告上级主管机关和信访人延期理

由。

5.信访事项办结后，相关材料统一归档处理。

（二）学院实行院领导接待日制度，由监察审计处公布每周的

院领导接待时间、接待地点，并负责接待和安排来访人员，及时

进行来访登记以及会谈记录等工作，根据院领导接访情况及批示

进行办理。

（三）对师生及群众反映的信访事项，要做到“件件有着落、

事事有回音”。政策法规有明确规定的，要依法按政策抓紧解决；

对师生及群众要求合理，但政策法规没有明确规定或规定不够完

善的，要抓紧研究制定和完善政策；对群众提出的不合理要求，

要进行说服教育、积极引导。

（四）不予受理的信访事项

1.属职能部门职责范畴，应直接找有关部门解决或应由按学

院规定处理的；

2.已经或正在经由法院和公安部门处理的；

3.信访部门已经受理、答复并复查，信访人对复查意见不服，

仍以同一事实和理由提出投诉请求的。

四、信访工作纪律

（一）信访工作人员处理来信来访时，必须及时、准确、谨

慎、细致，要严格保密，忠于职守。热情、礼貌、文明接待信访
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人，耐心听取信访人所反映的问题，不得有任何轻视、忽视信访

人的言行。

（二）接到群众来信、来访，对信访人所反映的问题要如实记

录，不得自行取舍。要及时进行信访登记和分类处理，不得积压。

（三）要保存好信访举报材料的原件，保持完整。信访工作人

员要遵守保密纪律，注意为信访人保密，不随意泄露、扩散信访

材料，不把内部讨论酝酿处理信访的情况向信访人或被反映人泄

露。

（四）接待群众来访时，要分别、单独进行谈话，保护举报人

不受打击报复。对情绪激动的信访人，要做好冷静解说疏导工作，

不论是否属学院业务范围的，如发现有可能出现严重后果的，应

积极主动地采取相应措施，避免不良后果的发生。

（五）接待来访时，要依据法律、法规和政策解答问题，不许

愿，更不得信口开河。

（六）要对复函和答复情况的材料备案留存。

本办法自公布之日起执行。本办法的解释权归学院监察审计

处。


