
附录1：

湖南工学院信访工作流程图


附录
2：

湖南工学院信访事项办理单

编号：　　    　　　　

	接访日期
	
	来访单位（人）
	

	信
访
事
项
摘
要
	接访人：　       　　　　

	领
导
批
示

	

	接

访

部

门

拟
办
意
见
	是否受理      □是    □否
	《信访事项受理情况告知单》送达时间
年  月  日（原件附后）

	
	

	承办单位签收
	
	法律事务科意见
	(　  年　月　日前提供给承办单位)

	承办单位承办结果
	（《信访事项答复意见书》、《信访事项办理情况报告》及文件签发原件附后，   年  月  日前交法律事务科进行合法性审核）

	合法性审核结果
	

	办
结
情
况
	送达时间：　　年　　月　　日　　　　　　　　送达方式：
（信访人签收情况原件附后）


附录3：

湖工信访复字〔    〕  号
关于XXX信访事项的答复意见

XXX同志：

我校于    年 月 日收到   的   ，根据属地管理、分级负责和谁主管谁负责的原则，已交由我校调查处理。根据你信访反映的问题和上级交办意见,我校受理了你提出的以下信访事项：1、       ；2、              。
学校对你提出的信访事项十分重视，现将有关事项答复如下：

一、关于受理信访事项有关情况的认定

1、             情况的认定。
2、                落实情况。

二、关于受理信访事项政策咨询的有关情况

三、学校就受理信访事项的处理意见

1、关于你提出“             ”的处理意见。

2、关于你提出“                     ”的处理意见。

如对本答复意见不服，你可自收到本答复意见书之日起30日内向湖南省人民政府申请复查。 
湖南工学院  

20  年   月    日
信访人签字：

附录4：

湖工报字〔   〕   号

签发人：      
关于XXX信访事项的办理情况报告

湖南省     局：

你局《   》及（湘信信函[  ]  号），我校于   年  月日收悉。XXX分别于    年   月   日向           反映：                  。根据你局的        ，我校由   （部门）书面通知XXX受理的信访事项。

XXX，男，     。XXX      信访。我校对XXX提出的信访事项十分重视，由XXX进行了调查。并由校XXX处等部门与XXX进行了面谈。经学校研究，确定了处理意见。

一、关于XXX信访事项有关情况的核实
1、XXX相关情况的核实。

2、      落实情况。

二、关于XXX信访事项政策咨询的有关情况

我校根据XXX提交的报告，由XXX处于   年  月  日向             进行了政策咨询，咨询结果为：
1、
2、
3、
三、学校就受理信访事项的处理意见

1、关于“       ”的处理意见。

2、关于“                        ”的处理意见。

我校于    年   月   日向XXX当面送达了答复意见书。XXX对答复意见表示满意/不满意。

特此报告。

附录：１、湖南工学院《关于XXX信访事项的答复意见》
湖南工学院  

   年   月    日
不受理


在接访后7日内将不受理意见以《信访事项受理情况告知单》告知信访人





督办





归档





答复信访人（交办单位）





法律建议


法律事务科根据信访事项在7日内自法律角度提出书面建议供承办单位参考。





法律事务科在5日内对承办单位办理决定进行合法性审核





交办


承办单位开展信访调查，结合法律建议作出书面办理决定并报分管校领导审批：《信访事项答复意见书》、《信访事项办理情况报告》。（自交办之日起20日内办结）





受理


在接访后7日内将受理事项以《信访事项受理情况告知单》告知信访人，报告交办单位。





领导批示


在接访后5日内确定是否受理以及受理事项的批转。





接访、登记
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