
辽宁省教育厅文件

辽教发[2009]124 号

辽宁省教育厅关于印发辽宁省教育厅  (省委高校工委)
处理群众来信来访暂行办法的通知

各市教育局， 省内各高校:
为了在信访工作中认真实践科学发展观， 规范群众来信来访

办理工作， 提高工作效率和质量， 根据国务院 《信访条例》 、 教

育部 《教育信访工作规定 (2007年修订)》和省有关规定， 结合

工作实际， 我们制定了 《辽宁省教育厅 (省委高校工委)处理群
众来信来访暂行办法》 ， 现印发给你们， 请参照执行。

一

抄送: 省信访局， 机关各处室， 厅直各单位



辽宁省教育厅  (省委高校工委)
处理群众来信来访暂行办法

为了在信访工作中认真实践科学发展观， 规范群众来信来访

办理工作， 不断提高工作效率和质量， 根据国务院《信访条例》 、

教育部 《教育信访工作规定 (2007年修订) 》和省有关规定， 结

合我厅信访工作实际， 制定本暂行办法。

一、 信访工作机制及其机构职能

1· 我厅信访工作在厅党组统一领导下进行， 主要负责同志为

第一责任人， 分管厅 (委)领导和各处室、 厅直属事业单位按职

责分工归口处理群众来信来访事项。 建立厅 (委)领导定期接待
群众来访制度; 对于群体访、 异常访， 厅 (委)领导负责接访;
对于比较重要的群众来访， 各分管厅 (委)领导负责督促、 指导

所分管的处室做好接访工作; 对于一般的群众来访， 厅办公室负

责协调安排接访。

2· 省教育厅机关各处室和各直属事业单位，应明确一名信访

工作联系人， 负责协调处理本处室、 单位的信访事项。

巴 厅办公室设信访接待室， 协调全厅来信来访事项。信访接

待室主要职责是: 负责协调、 处理群众日常来访以及上级机关交

办的信访事项; 拆阅、 登记、 转送、 交办、 督办群众来信， 根据

群众诉求内容按程序、 规定转送厅相关处室、 厅直属事业单位、



各市教育行政部门、 省内各高校处理; 答复群众电话咨询的一般
性问题; 编辑《信访月报》， 研究分析信访情况， 及时向厅 (委 )
领导和有关部门提供信访信息和改进工作的建议， 定期通报有关

信访事项的办理情况; 负责协调、 安排基层信访事项的复查、 复

核工作; 参与指导全省教育系统信访工作。

二、 群众来访处理程序及其要求                       ，

1· 对于一般群众来访事项，信访干部能处理的， 则予以妥善

处理， 信访干部不能处理的、 重要的信访事项由信访干部请示相

关厅 (委)领导， 厅 (委)领导直接安排相关处室、 厅直属事业

单位主要负责同志到信访接待室接待来访群众。 如相关处室主要

负责同志出差、 出访或休假， 则通报给主持工作的负责同志。 一

般信访事项则由信访干部通报相关处室· 厅直属事业单位主要负

责同志， 由相关处室主要负责同志安排有关同志到信访接待室接

待来访群众。 各处室、 单位不得以任何理由拒绝接待来访群众。

2· 对于人数较多的集体访、群体访，信访干部要在第一时间

报告厅办公室主任、 主管厅 (委)领导、 厅 (委)主要领导， 然

后做好登记， 了解诉求; 通知有关市教育行政部门、 高校来厅接
访; 书面或电话报告省政府以及相关上级部门; 建议启动应急预
案; 在厅 (委)领导的指导下做好各项协调、 处理工作。

3· 对于过激访、 异常访，缠访、 闹访， 信访干部要在第一时

间报告厅办公室主任、 主管厅 (委)领导， 并通知有关市教育行

政部门、 高校来厅接访， 同时通知机关服务中心安排保安人员维



持秩序并通报管区民警， 机关服务中心负责向文保分局报告。 各

市教育行政部门、 各高校不得以任何理由拒绝来厅接访  。

4· 群众对有关单位处理、 复查意见不服， 需要由我厅进行复

查、 复核的信访事项， 由信访干部书面报请主管厅 (委)领导，

批示到有关处室、 单位处理， 并责成具体办理人同信访人直接联

系。

免 上级机关交办的信访事项， 按收文程序办理， 在要求的时

限内完成。

6· 省政府、省信访局通知我厅派人到省信访局接待大厅参与

接待群众上访事项， 由厅办公室向主管相关业务的厅 (委)领导
报告， 由主管厅 (委)领导提出处理意见， 由厅办公室负责转达。

接到任务的同志必须在规定的时间内赶到指定地点共同接待群众

来访。

7· 接待群众来访， 要热情耐心， 解答政策要认真细致; 解决
问题要果断、 彻底。信访干部还要做到登记内容完整， 存档备查。

巳 时限要求。 相关处室、 单位的办理人向信访人送达《信访

事项受理告知书》之日起60日内办结， 情况复杂需延期的要经机

关主要厅 (委)领导批准， 延期均不得超过30日， 法律、 法规另

有规定的从其规定。 收到复查请求后， 信访干部要通报原办理单

位，并自收到复查请求之日起 30日内协调有关部门、单位完成复

查工作。 收到复核请求后， 信访干部要通报原复查单位， 并自收

到复核请求之日起 30日内协调有关部门、单位完成复核工作， 最



终要做到案结事了， 息诉罢访。

三、 群众来信处理程序及要求

l· 直接寄给各处室的群众来信， 属该处室业务范围的， 由处

室负责处理; 不属该处室业务范围的， 可转信访接待室， 签字交

接后， 由信访接待室转交有处置权的部门和单位处理。

2， 信访接待室和有关处室、 单位对复杂的群众来信，信访接

待室应提出处理建议， 报请主管厅 (委)领导批示， 协调处理。

有关处室、 单位收到转速的群众来信后， 应在 15日内办结， 有时

限要求的事项， 应视情况急事急办。 还应及时将来信办理结果反

馈给信访接待室， 以便于掌握信访总体情况并做好统计工作。

王 收到的初次群众来信， 是否受理，根据来信提供的电话联

系方式应及时告知。 既可以承办处室、 单位的名义告知， 也可由

承办处室、 单位拟稿后以信访办名义告知， 并留底备查。 各承办

处室、 单位应定期将回复情况告信访接待室。

久 凡经办的信件， 要严格按照有关规定， 及时做好启封、 装

订、 盖章、 登记工作。 当日来信当日启封， 启封时要保持邮票、

邮戳、 邮编、 地址及信内材料完整。 随信所附物品， 由办信人与

原信一并登记， 妥善保管。 对来信简要内容进行登记， 并及时转

送。 重要来信， 根据工作分工报请厅 (委)领导批示， 需要立案

调查的， 应及时交办并进行督办。

5· 对群众来信应按照 "件件有着落， 事事有交待" 的原则，

认真及时地处理。



6· 关于举报干部违法¡¢违纪事项£¬按干部管理权限转有关单
位¡¢ 部门纪委处理 ¡£

四¡¢ 实行信访督办制度
1· 凡由厅办公室转交各处室 ¡¢单位的信访事项£¬ 一般时限为

30天¡£ 在时限截止的前三天£¬ 厅办公室开始送达 ¡¶省教育厅信访
£¬     工作催办单¡·进行催办£¬ 此后每三天送达 1份£¬ 连送3次后仍未

-£¬     办理完毕的£¬ 厅办公室则报告其主管厅 (委)领导 ¡£
"              2· 对于无缘由不按时限办理信访事项的处室 ¡¢单位£¬ 将予以

通报批评£¬ 处室当年不得评选为先进处室
宽 在处理集体访¡¢ 过激访¡¢ 异常访¡¢ 缠访¡¢ 闹访的过程中 £¬

省教育厅要求相关市教育行政部门 ¡¢ 高等院校来厅£¬ 并积极主动
地开展接访工作¡£ 对于拖拉¡¢ 推诱¡¢ 不及时来厅接访的地方教育
行政部门和高等院校£¬ 省教育厅将在全省通报批评并限期整改 ¡£

4· 对于认真履行职责£¬ 认真接待群众来访的处室 ¡¢厅直属事
£¬     业单位¡¢各市教育局 ¡¢ 各高等院校£¬ 在信访月报中予以表扬 ¡£
:              五¡¢本暂行办法自 2009年 l2月千 日实施 ¡£


