
郑征办 匚2015〕 17号

郑州市房屋征收办公室

关于印发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实施细则的通知

各县 (市、区 )、 管委会征收办,市征收办各处室:

现将《郑州市房屋征收办公室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实施细则》印发给你们,请认

真贯彻落实。
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郑州市房屋征收办公室

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实施细则

为贯彻落实《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的办法》、《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

访人依法的办法实施细则》、《郑州市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实施细则》

和《郑州市城乡建设委员会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实施细则》,进 一步强化属

地责任,引 导来访人依法逐级走访,推动信访事项及时就地

解决,根据国务院 《信访条例》和有关法规文件,结合我办

实际,制定本细则。

一、信访事项登记

坚持来访必登,由工作人员及时将信访事项信息及受

理、办理环节各项文书统一录入全国信访信 `急系统,对不予

受理的信访事项应当告知信访人依照有关法律、行政法规规

定程序向有关机关提出,确保程序规范、数据完整、全面客

观。      ∷∷∷
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二、信访事项受理范围

(一 )对市征收办各处室及工作人员的职务行为反映情

况,提出意见、建议,或者不服其职务行为的信访事项。

(二 )已经市征收办群众联络处受理,但来访人未在《信

访条例》规定的期限内,收到处理意见或处理意见未落实的

信访事项。

(三 )来访人未在 《信访条例》规定期限内,收到处理

意见;或者处理意见未落实到位,省辖市、省直管县人民政

府信访工作机构和其他行政机关未履行督办工作职责的信

访事项。

(四 )实行
“
一单式
”
信访诉求逐级办理机制,信访人

持有县 (市、区)征收办逐级在 《信访诉求单》上签字确认

无权受理的信访事项。

(五 )需市征收办协调的
“三跨三分离

”
信访事项。

(六 )中央、国家机关和省、市机关转送、交办的信访

事项。

三、信访事项不予受理范围

(一 )不属于市征收办处理权限范围的信访事项。

(二 )已经受理或者正在办理,来访人在规定期限内向

受理或办理机关的上级机关再提出同一诉求的信访事项。

(三 )来访人对信访事项处理 (复查 )意见不服,复查
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(复核 )机构已经受理且在复查 (复核 )期 限内的事项。

(四 )来访人对信访事项处理 (复查 )意见不服,又在

复查复核期限内,且未到规定的复查复核机构申请复查 (复

核 )的事项。

(五 )已经或者依法应当通过诉讼、仲裁、行政复议等

法定途径解决的,或属于各级人民代表大会以及县级以上人

民代表大会常务委员会、人民法院、人民检察院职权范围内

的信访事项。

四、信访事项不再受理范围

(一 )已经省、市人民政府复查复核机构复查 (复核 )、

审核认定办结或已经终结各案并录入全国信访信息系统的

信访事项。

(二 )来访人对信访事项处理 (复查 )意见不服,且无

正当理由超出 《信访条例》规定期限未申请复查 (复核 )的

事项。

(三 )信访诉求在⒛05年 5月 1日 前已经办结,且没有    :

新的事实和理由的事项。

五、信访事项通报和责任追究

(一 )群众联络处每月向各处室通报越级上访情况。

(二 )对不按要求登记录入,应受理而未受理,未按规

定期限和程序受理办理,处理 (复查、复核 )意见落实不到
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位,造成群众越级上访的。通过实地督办、 “J点对点”通报、

重点约谈等方式,提出限期整改意见。

(三 )对确因工作不力,引 发群众越级上访,并造成严

重后果和较大社会影响的。依据 《信访条例》和 《关于违反

 ̈  信访工作纪律处分暂行规定》等法规文件,向有关地方和部
^  门提出责任追究建议。

六、其他相关事项

(一 )本实施细则由郑州市征收办负责解释。

(二 )本实施细则印发之日起实施。

附件:1、 群众依法逐级走访流程图

2、 信访事项程序性受理告知书

3、 信访事项实体性受理告知书

4、 信访事项不予受理告知书

5、 信访事项不再受理告知书

6、 信访事项延长办理期限告知书

7、 信访事项处理意见书

8、 郑州市房屋征收办公室信访事项处理程序图

9、 信访案卷要素及结案报告格式
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郑州市房屋征收办公室综合处
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⒛15年 2月 %日 印发
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信访事项程序性受理告知书

信访件编号 来访人姓名

随访人姓名

信访日期

信访事项

信访事项程序

性受理告知

你 (们 )反映的问题,我们将转送        处理。按照
《信访条例》规定,该机关将于 年 月  日前决定是否受理 ,
并书面告知你 (们 )。 在此期间,不应重复来访或越级上访。

特此告知。

来访人意见

来访人 (签宇):



檑访事项实体性受理告知书

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

信访日期

信访事顼

办理部门 经办人 联系电话

信访事项实体性

受理告知

你 (们 )反映的问题,予以受理。按照 《信访条例》规定,将于

年 月日 (注 :最长不超过受理后 0O日 )前办结并书面答复你
(们 )。 在此期间,不应重复来访或越级上访。

特此告知。

年  月  日

送达时间 送达人 联系电话

来访人意见
年

来访人 (签字)



倡访事项不予受理告知书

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

期

一

日P
ˉ

信访事顼

办理部门 经办人 联系电话

不予受理告

矢口

你 (们 )反映的问题,按照 《信访条例》规定,属于不予受理的
第  类情况。请向法院、仲裁机构、纪检监察机关等     提
出。

特此告知。

年  月 口

不予受理的

七类情况

一、各级人民代表的会议及县级以上各级人民代表大会常务委员会、

人民法院、人民检察院职杈范围内的;
二、已经通过诉讼、仲裁、行政复议等法定途径解决的;
三、依法应当通过诉讼、仲裁、行政复议等法定途径解决的;

四、不属于 《信访条例》第十四条规定的行政管理权限范围内的;

五、不属于本级人民政府或工作部门处理杈限范围内的:

六、信访事项已经受理且正在办理期限内的;

七、对信访事项的处理 (复查)意见不服,月,在复查 (复核)期限内
的。

送达时间 送达人 联系电话

来访人意见

日

来访人 (签字)



镭访事项不再受理告知书

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

信访日期

信访事项

(空两格)复查或复核事项 (文星仿宋犭号,行问距阢 ):

办理部门 经办人 联系电话

不再受理告知

你 (们 )反映的问题,按照 《信访条例》规定,属于不再受埋的
第  类情况。
特此告知。

年  月  日

不再受理的四

类情况

一、对信访事项的处理 (复查)意见不服,超过复查 (复核)申请期
限的;

二、已经省人民政府复查复核及工作部门或省辖市人民政府复核终结

的;
三、已经省人民政府复查复核机构审核认定办结的;

四、已经复查复核终结备案并录入全国信访信息系统的。

送达时间 送达人 联系电话

来访人意见

日

来访人 (签字)
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檑访事项延长办理期限告知书

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

信访日期

信访事项

办理部门 经办人 联系电话

信访事项延长

复查期限告知

|耐
心等候。在此期间,不应重复来访或越级上访。
特此告知。

年 日

送达时间 送达人 联系电话

来访人意见

日

来访人 (签字)



僖访事项处理意见书

信访件编号 来访人姓名

随访人姓名 宋体小 4号字

信访事顼

文星仿宋 4号字

间距固定值”-24磅

办理部门

调查情况

调查情况:文星仿宋 4号字

经研究意见 :



房屋征收群众倍访案件办理流程图
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:吨 话、龟子郯件、苴接涞访承⊥级交办

亻6∶留内决芡撮蓊受瑷, 并书顶告知窘访人

辇姆 瑚觯  、
0f邶“ i‘Ⅱ

贵妊涎螽:s群众喂貉烛

霆̈竺生~篓堡投堡 邕

碉鎏∷蛉理价段
时限,6o△

黥紧备鍪觏

送达处翅:阶裘
时限:奋日

舞仟处岛耱众抉缭处
W±R喈嚣蜜 涨怀态

归口、分级转办

00日 秆办缭并处理

洵信访人送达芳签宰



结案报告格式:

题目:关于 XXⅩ 反映问题的调查处理报告

注明交办文号

一、 信访人反映问题和基本情况
二、 调查处理情况
三、 领导包案情况和稳控措施

四、 意见建议及下步措施

信访案卷要素

1、  信访人登记表、诉求单(基本情况,身份证复印件 )
2、  受理告知书 (信访人签字 )
3、  立案请示
4、  调查处理报告 (文件 )
5、  调查处理所采用的事实证据材料
6、  调查处理所采用的法律、法规条文
7、  结案请示
8、  信访事项处理意见书 (信访人签字 )
9、  领导包案责任书


