
一般应当采用网

络、传真、短信、

书信等形式信访

电话信访

走访

个人走访

5 人以上提出

共同信访事项

推选代表，代表人数不

得超过 5 人

未推选代表

不予受理，告知

信访人通过合法

方式提出

信访人提出信访事项一

般应当递交书面申请材

料，口头提出的，由接

待人员记录，信访人签

名确认。

文盲、残疾等特殊人群

可以委托他人提出

信

访

人

监狱机关收到信访
事项之日起15日内
决定是否受理并以
书面形式或信访人
留下的联系方式告
知信访人

不属于受理范围的

事项，不予受理

监狱机关应当受理

而不予受理

信访人可以向上一

级监狱机关提出

属于受理范围的事

项，予以受理

监狱机关受理之日起60日内作出处理意见

并书面送达信访人，特殊情况可延长 30 天

自收到书面答
复之日起30日
内，请求原办
理机关的上一
级机关复查

不服答复意见 提出复查申请

不提出复查复
核申请

递交材料：（1）申请书（含

信访人姓名、身份证号、单

位、通讯地址、联系电话等，

主要诉求、事实、依据以及

信访日期等）；（2）信访人

身份证明；（3）相关证据材

料。

监狱机关启动
核查程序

信访终结

复查机关未在
法定期限内作
出复查意见或
者信访人对复
查意见不服

信访人在法定期限终结或收到复查书面
答复之日起30日内向复查机关的上一级
行政机关申请复核

不断重复信访

复核机关自收
到复核申请之
日起30日内作
出复核意见

复查机关自收
到复查申请之
日起30日内作
出复查意见

信访人信访流程图



信

件

拆

阅

来

电

接

听

启封后，按信笺、

附件、信封顺序装

订整齐

网络邮件等网

上查收

启封信件时应注意保

持邮戳、邮编、地址

及信封内材料的完整

登记并妥善保管

随信寄来的物品

重大紧急情况

及时报告领导

通览内容，摘录

信件主要内容

认真核对信访

人身份证件

询问来电人身

份信息

询问情况，记录好

以下内容（有条件

的进行录音）：（1）

信访人诉求和事实

依据；（2）何时何

地向何单位反映过

问题，结果如何；

（3）信访事项是否

经过复查复核等程

序，处理意见如何；

（4）信访事项是否

经过法定程序或正

在法定程序，有无

文书或文字结论。

主动解释有关法

律法规，介绍信

访工作流程，解

答信访人的咨询

就记录情况与

信访人在电话

进行口头确认

记录来访人姓名、单

位或地址、身份证号

码、联系方式

当天来信，当

日拆阅

就记录情况和

接收材料要求

信访人现场签

字确认

查收打印当日收到的

电子材料

按邮件、附件顺序

将材料装订整齐

来

访

接

待

信访工作人员接访流程图



信访部门收到信访事项当天，对信访事项予以登记（收到信

访事项的日期、信访人姓名、联系电话、住址、信访事项摘

要、登记人等）

信访部门初审，15 日内以书面形式或信访人提供的其他联系

方式告知信访人（能当场决定是否受理的先口头告知，再按

规定书面告知）

无权转送的，

告知信访人向

有权处理机关

提出

依法由其他国

家机关处理的

信访事项，只

登记不受理

劝告信访人耐心等待

结果

信访事项已经受理或

正在办理，信访人在

规定期限内重复信

访，只登记不受理

依法应当通过法

定程序解决的信

访事项，登记并告

知信访人

及时转交业务部

门按法定程序办

理

信访事项已经办
理终结，信访人
重复信访，只登
记不受理

劝告信访人息访

属于本级监狱机

关受理范围的信

访事项，应当予

以受理

信访部门在书面告知信

访人受理决定当天，根

据各机构职责，在《群

众来信来访处理表》上

提出拟办意见，打印后

附上来信或信访人递交

的材料逐级呈批

信访部门根据批

示转交业务部门

承办

下级监狱机关应当依法办

理

信访人未到有权处理的本

级监狱机关提出信访事

项，直接向上级监狱机关

走访的，只登记不受理

不予受理告知 受理告知

法律、行政法

规规定应当转

送的，依法转

送

下级监狱机关应

当受理而不受理

或者受理后不依

法处理的

告知信访人到有权处理的

下级监狱机关提出或转交

有权处理的下级监狱机关

处理

上级监狱机关

信访部门应当

做好督办工作

信访事项甄别受理流程图（信访部门）



信访事项调查办理流程图（业务部门）

请求合理但缺乏

法律法规依据，

做好解释引导

主办部门汇总

调查结果并作

出调查结论

请求事实清楚，

合法合规，予以

支持

请求缺乏事实根

据或违反法律法

规，不予支持

主办部门在信访受理

之日起 60日内形成

答复意见书，信访部

门会审，呈业务分管

领导会签，由分管信

访领导或机关负责人

签发

将答复意
见书送达
信访人

意见书内容：（1）

信访人投诉请

求；（2）事实认

定情况；（3）处

理意见和依据；

（4）不服答复意

见的申诉途径和

期限。

单 位 负 责 人 批
准，书面告知信
访人，可延长办
理期限 30 日

信访人
不服答
复意见

主办部门负责对信访事

项开展调查，相关部门

在职责范围内配合。

自收到书面
答复之日起
30 日内，请
求原办理机
关的上一级
机关复查

调查步骤：（1）审阅信访申请材料，了解信访人的基

本情况、信访事项的基本内容；调查复查申请的，还

可以听取原单位对已作出的答复意见的相关情况说

明，了解信访事项争议的焦点、现在的状况等基本事

实；（2）调阅相关证据、依据和其他案卷材料，向有

关部门和人员直接进行调查取证，并制作调查笔录；

（3）采取上门、约谈、电话联系等方式，听取信访人

陈述事实和理由。

核实标准：（1）事实认定是否清楚；（2）证据材料

是否确凿充分；（3）适用法律、法规和政策是否准确，

处理是否恰当；（4）办理程序是否合法，是否超越或

滥用职权；（5）调查核实复查申请的，答复意见是否

适当等。

将相关案卷
材料移交信
访工作机构



网络或传真

邮寄

走访

个人走访

5 人以上提出

共同复查申请

推选代表，不得

超过 5 人

未推选代表

不予受理，告知

信访人通过合法

方式提出

向原办理机关的

上一级机关书面

提出复查申请

应当准备的书面材

料：（1）复查申请书，

含申请人基本信息，

请求事项以及不服原

答复意见的事实、理

由和依据；日期及申

请人签名或盖章等；

（2）申请人的身份证

明复印件；（3）信访

事项的答复意见书原

件；（4）给原单位的

信访材料（复印件）；

（5）相关证明材料。

文盲、残疾等特

殊人群可以委托

他人提出

自收到书面

答复之日起

30日内

信访人

不服答

复意见

信访事项复查申请流程图



信访部门收到信访事项当天，对信访事项予以登记（收到信访

事项的日期、信访人姓名、联系电话、住址、信访事项摘要、

登记人等）

信访部门初审决定是否受理，以书面形式或信访人提供的其他联系方式告知

信访人（能当场决定是否受理的先口头告知，再按规定书面告知）

无权转送

的，告知

申请人向

有权处理

机关提出

原办理事

项依法由

其他国家

机关处理

的，不予

受理

劝告信

访人耐

心等待

结果

信访事

项正在

办理，

不予受

理

原办理

事项依

法应当

通过法

定程序

解 决

的，不

予受理

告知申

请人依

法定程

序解决

信访事
项已经
终结，
信访人
重复申
请，不
予受理

劝告信

访人息

访

完全符

合条件

的，应

当予以

受理

信访部门在《群众来信

来访处理表》上提出拟

办意见，打印后附上申

请材料逐级呈批。5个工

作日内转送业务部门

原办理机关应当自收到

复查通知之日起3个工

作日内，向复查机关的

业务部门提交有关材料

信访人

提出新

的信访

诉求，

不予受

理

不予受理告知 受理告知

法律、行

政法规规

定应当转

送的，依

法转送

告知申

请人向

有权处

理的机

关提出

部分符

合条件

的，符

合条件

的部分

受理

复查申请应

同时符合以

下条件：（1）

申请人是不

服原单位书

面答复意见

的信访人或

其委托人；

（2）申请在

法定期限内

提出；（3）

申请符合层

级顺序；（4）

原办理信访

事项属于监

狱机关受理

范围；（5）

申请事项未

办理终结；

（6）申请材

料完备。

申请材

料不完

备的，

15 日内

告知信

访人补

正申请

材料

材料补

正之日

为收到

申请之

日

申请人

不是不

服答复

意见的

信访人

或其委

托人本

人，不

予受理

告知申

请人要

信访人

或其代

理人本

人提出

超过法

定期限

提出申

请的，

不予受

理

因不可

抗力或

者有其

他正当

理由的

信访人

说明理

由，复

查机关

批准

申请期限自障碍消除之

日起继续计算

复查申请甄别受理流程图（省局信访部门）



交办督办材料

各种情形的告知书

调处材料（记录、会

议材料、协调函件等）

结案材料（各种情形

的意见书、终结审核

及备案材料、协议等）

经验总结材料（总结

报告、信息简报等）

各种证据（物证、书

证、笔录、视听材料、

电子数据等）等

信访事项登记处理表

当事人申诉材料
业务部门

对本部门

在处理信

访事项过

程中形成

的材料以

案件为单

位进行分

类整理

案件办结后 10个工作

日内移交信访部门

信访部门按照件内目

录（见附件 7）顺序将

同一案件的材料排列

成一件

每一个案件均从第一

页开始用亚拉伯数字

编流水页码，页面正

面编与右上角，页面

反面编于左上角，空

白页不编页码

填写件内目录、封面

（样式见附件 7、8）

按封面、目录、文件

的顺序装订，一般采

用不锈钢钉装订，厚

度不允许的可用棉线

按“三孔一线”方法

装订

文件材料

排列与编

目工作由

监狱信访

部 门 负

责，档案

室要提供

必要的业

务指导和

器材

档案室将同一年度的

案件集中排列

再排 30 年卷（案情复

杂、缠访闹访、调处

难度大的案件）

信访部门将装订好的

案件移交档案室

同一年度按不同保管

期限集中排列

先排 10 年卷（简易程

序办结的一般个案）

最后排永久卷（涉及

资产权属等的案件）

同一保管期限内按办

理时间顺序排列

案件编号【编号模式为机构名称+类

别号+年度+案件号。机构名称为本

单位全称，类别号为文书档案类别

号“A”，年度为案件办结年度，案

件号为同一年内案件的顺序号】

制作案件目录【按案件的排列顺序

逐件在《案件目录》（具体样式见附

件 8）上进行登记，一般用 A4 纸打

印，然后用目录夹装订】

案卷装盒【按档案编号顺序将案卷

装入档案盒内，不同年度的案件不

能装在同一盒，填写档案盒脊背项

目（具体样式见附件 9）】

归档【归档材料复印件一律使用 A4

规格的复印纸，复印件和照片应当

图像清晰；形成的电子文件，应按

照《电子文件归档与管理规范》

（GB/T18894—2002）要求及时整理

归档】

以上工作由档案室负责，信访部门

要为归档年限划分提供必要协助

信访业务档案归档流程图


