附件1

信访事项复查（复核）工作流程


一、信访事项复查复核机关的确定
严格依照《自治区信访事项复查复核办法》第15条确定信访事项复查复核机关。县（市、区）以上人民政府和地（州、市）以上人民政府工作部门是信访事项复查（复核）机关，信访人不服有关行政机关作出的信访事项处理（复查）意见而提出申请，依法由原处理行政机关的上一级行政机关进行复查（复核）。原处理（复查）行政机关是本级人民政府的，复查（复核）机关是上一级人民政府；原处理（复查）行政机关是本级人民政府工作部门的，复查（复核）机关是本级人民政府或上一级人民政府主管部门（信访人可以自主选择，复查复核机关不得以此为由不予受理）。
二、信访事项复查（复核）申请条件 
（一）提出复查（复核）申请的条件
1.信访人的复查（复核）申请应当针对处理（复查）意见，必须由本人（或委托代理人）以书面形式提出，并附原处理（复查）意见及相关证据、依据等材料。
2.有具体的复查(复核)请求和事实依据，且请求的范围不得超出原处理(复查)事项的范围。
3.自收到处理(复查)意见书之日起30日内提出。
4.属于复查(复核)的范围，并属于接受申请单位的职权范围。
（二）信访事项复查（复核）不予受理的情形
1.已经或依法应当通过诉讼、仲裁、行政复议等法定途径处理的。
2.应当按照依法履职程序或其他法定程序（行政程序）处理的。
3. 其它不符合提出复查（复核）申请的条件的。
（三）信访事项复查（复核）不再受理的情形
1.已有复核意见且没有提出新的事实或理由的。
2.在规定期限内未申请复查（复核）的。
3.复查（复核）意见作出前，信访人自愿撤回复查（复核）申请的。
4.复查（复核）事项已经调解（或和解）且履行完毕的。
复查（复核）机关对收到的信访事项复查（复核）书面申请，要在信访信息系统进行登记，并按照《自治区信访事项复查复核工作实施细则》第3条有关规定进行审查、办理。
二、信访事项复查（复核）的办理
（一）调卷审查。受理复查（复核）信访事项后，复查（复核）机关应当调取有关行政机关作出原处理（复查）意见的相关材料，重点对信访事项处理（复查）环节中受理、答复、送达程序是否合法进行审查。
1.答复主体是否适格的审查。审查是否落实诉访分离、依法分类处理，是否超出受理范围；原办理（复查）机关出具的《受理告知书》、《处理（复查）意见》函头、落款应为有关行政机关，落章应为有关行政机关公章（或信访事项复查复核专用章），不能用信访事项复查复核委员会或其办公室，或有关行政机关办公室、信访办等代替。
2.《处理（复查）意见》的审查。《处理（复查）意见》应针对信访人的信访诉求一一调查核实，并逐一回应；《处理（复查）意见》应事实清楚、依据充分、定性准确、处理恰当、程序规范、引导的救济渠道正确。
3. 送达环节的审查。按照《民事诉讼法》有关规定，主要采用直接送达、留置送达、邮寄送达。经信访人同意，《受理告知书》也可以采用传真、电子邮件等能够确认信访人收悉的方式送达。信访人签收字迹要规正清晰，评价意见要表达全面（处理意见内容经信访人充分了解后，信访人表达同意、满意处理意见等具体想法，或不满意处理意见的理由及是否申请复查的意愿，均可以作为满意度评价的依据）
（二）调查核实阶段。查清事实、明晰责任、化解矛盾。
1. 复查（复核）期间，应当充分听取信访人陈述事实和理由，要求被申请单位、有关组织和人员说明情况；必要时可以调查取证；组织律师、专家、相关部门会商、分析讨论案情。
2. 复查（复核）期间应当举行听证的情形。一是信访人申请听证的；二是信访人未在规定时限内申请复查（复核），仍不断信访的，行政机关拟终结的；三是信访问题涉及人员多、群众反映强烈、争议较大的疑难复杂信访事项；四是有权处理机关或上级机关认为需要举行听证的。经过听证的复查（复核）意见，应依法在原处理（复查）行政机关、信访人户籍所在地或常住地公示。
3. 复查（复核）期间可以组织调解。调解达成书面协议且履行完毕，信访程序终结；调解未能达成书面协议的，及时作出复查（复核）意见。
4. 复查（复核）期间信访人可以撤回申请。复查（复核）意见作出前，信访人自愿撤回复查（复核）申请的，经说明理由，可以撤回；信访人撤回申请的，信访程序终结，不得再以同一事实和理由提出申请，但是申请人能够证明撤回申请违背其真实意愿的除外。
（三）复查（复核）意见的做出。复查（复核）意见要经复查（复核）机关（或信访事项复查复核委员会）会议集体研究决定。复查（复核）机关可以作出维持、变更或者撤销原处理（复查）意见，均应自收到复查（复核）申请之日起30日内作出，并及时送达信访人。
1. 维持《处理（复查）意见》。原处理（复查）意见认定事实清楚、适用依据准确、程序合法、结论适当，复查（复核）机关应当对原处理（复查）意见予以维持。
2. 撤销或变更《处理（复查）意见》的情形。一是信访事项处理（复查）意见认定事实不清、证据不足的； 二是信访事项处理（复查）意见适用法律政策依据错误，处理明显不当的； 三是信访事项处理（复查）违反法定程序；四是信访事项处理（复查）超越或滥用职权的；五是应当听证而未组织听证的；六是有关行政机关未在规定时限内提交作出处理（复查）意见的证据、依据和其他相关材料。 
3. 撤销《处理（复查）意见》的办理程序。因以上六种情形撤销处理（复查）意见，复查（复核）机关应要求作出处理（复查）意见的行政机关重新作出处理，并书面告知信访人。有关行政机关应在收到撤销《关于对XX反映XX信访事项的处理（复查）意见》的函》5个工作日内向信访人送达《重新受理告知书》，30天内重新作出处理（复查）意见，并不得以同一事实和理由作出与原处理（复查）意见相同或基本相同的处理（复查）意见。
[bookmark: _GoBack]4. 变更《处理（复查）意见》的办理程序。因有关行政机关对信访事项处理（复查）意见事实清楚，但适用法律政策依据错误，结论明显不当的，复查（复核）机关可以直接作出变更意见，向信访人出具《复查（复核）意见》。
三、信访事项复查（复核）件的归档
1.不予受理的复查（复核）件。将信访人递交的复查（复核）申请书（相关证据材料）、处理（复查）意见、申请复查（复核）不予受理告知书、送达回证及不予受理相关情况说明（调解工作开展情况等）依次组卷，做到一案一卷。
2.受理的复查（复核）件。将信访人递交的复查（复核）申请书（相关证据材料）、处理（复查）意见、申请复查（复核）受理告知书、查找的相关证据、会商记录、复查（复核）会议记录、复查（复核）意见、送达回证、复查（复核）意见落实情况说明及相关印证材料依次组卷，做到一案一卷。
3.调解的复查（复核）件。将信访人递交的复查（复核）申请书（相关证据材料）、处理（复查）意见、申请复查（复核）受理告知书、查找的相关证据、会商记录、调解会议记录、调解协议书、息诉息访承诺书、调解协议书落实情况说明及相关印证材料依次组卷，做到一案一卷。
4. 撤销的复查（复核）件。将信访人递交的复查（复核）申请书（相关证据材料、原处理意见）、申请复查（复核）受理告知书、查找的相关证据、会商记录、复查（复核）会议记录、撤销处理（复查）意见的函、送达信访人的《重新受理告知书》、重新作出的处理（复查）意见及处理（复查）意见落实情况说明及相关印证材料依次组卷，做到一案一卷。
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