信访工作制度
为进一步规范我院信访举报工作，根据《中国共产党纪律检查机关控告申诉工作条例》、中纪委、监察部《关于保护检举、控告人的规定》、监察部《监察机关举报工作办法》等有关规定，结合学院的实际，特制定本制度。
第一条  信访工作职责
（一）负责接待群众来信来访工作。
（二）负责受理群众举报工作。
（三）负责按照规定程序调查有关信访举报案件的事实，并按程序予以上报、处理和答复工作。
第二条  信访工作的内容和要求
（一）对接到的群众来信进行登记编号，填写《信访举报件移交转办通知单》，简明摘出所反映的主要内容，随信件一起呈送分管领导阅批。
（二）根据领导批示及干部管理权限分级归口办理。
（三）对来访群众要热情接待，并填写《来访登记表》。
（四）接待人员认真听取来访人的控告和申诉，了解来访人来访的目的、要求及反映的主要问题的时间、地点、主要事实、证据等，并做好详细记录。
（五）对不需要处理的一般问题，应做好上访人的政策解释工作和思想工作，讲清道理，劝其返回；应由有关单位（部门）解决的问题，告知其到有关单位（部门）询问解决或与有关部门联系，协同配合进行处理。
（六）集体上访按中纪办发（1996）4号文《关于纪检监察机关接待处理集体上访的暂行办法》办理。
第三条  受理群众举报
（一）受理电话举报要询问举报人概况和举报内容，如实做好举报电话记录，在条件许可的情况下，对重要的举报应该录音。
（二）不属于安全稳定办公室（信访办）受理的电话举报案件，需告知举报人向有关部门反映。属于安全稳定办公室（信访办）受理范围的电话举报案件，按信访管理条例的处理办法办理。
第四条  接受转办案件
（一）对上级或有关单位转来的信访举报件，按照“分级负责、归口管理”原则，填写《信访举报件移交转办通知单》。
（二）由承办人拟稿，分管领导审批后，按规定和程序进行调查处理。
（三）案件办结后，按规定期限经分管领导审批签字后上报或回复。
第五条  案件的调查审核工作
（一）案件的调查审核工作实行信访举报工作领导责任制。党委主要领导负总责，分管领导负实责，加强对信访举报工作的领导。
（二）对群众来信来访举报案件，要按照规定程序和期限，本着实事求是、公正客观的原则进行调查、取证和核实工作。
（三）调查核实时要做好详细记录或笔录，提取的相关资料要认真保管和保密。
（四）在调查过程中，如发现符合立案条件的案件，要及时报请主管领导，经同意后立案调查；对有重大违法违纪嫌疑的案件要报请主管部门批准后报司法机关侦察处理。
（五）对于一般案件，经调查处理后，30日内予以答复。
（六）对较为复杂的案件，可延长30日进行答复。特殊案件的处理可延长到半年，但应对信访举报人说明情况。
（七）对匿名举报的案件，要做好办结案件结论处理意见记录，经分管领导签字后，存档备查。
（八）对案件调查处理结果，要认真进行审核，从事实、材料、结论、处理、手续上审核是否符合报结案件的有关规定、要求。如发现承办单位或承办人对案件的处理不当或材料不全时，应重新审理或补报材料。
（九）案件结案审核时，必须查看是否符合事实清楚、证据确凿、定性准确、处理恰当，手续完备的要求，最后经分管领导审定后予以结案。
第六条  信访举报案件的调查保密
（一）对信访举报人的姓名、工作单位、家庭地址等有关情况及举报内容必须严格保密。未经信访举报人同意，不得公开或泄露信访举报人的姓名、工作单位及其他有关情况。
（二）信访举报材料，因查处工作需要必须出示的，要经有关领导批准，并隐去可能暴露信访举报人身份的内容。
（三）调查核实工作必须两人以上共同实施，并在不暴露信访举报人的情况下进行。
（四）严禁将信访举报材料转给被举报单位或被举报人。
（五）对泄露信访举报情况的，要追究责任，并根据情节进行严肃处理。
第七条  资料的管理
（一）案件调查结束后，所有的资料需统一规范管理，包括案件调查中提取的资料（含复印件）都要编号整理，存档备查。
（二）案件调查资料应专人管理，不得随意存放，转借。如工作需要需查阅时，应履行相应手续，并签署保密协议。
