中共中国戏曲学院委员会文件
党发〔2016〕51号

★

关于印发《中国戏曲学院关于规范信访件办理的实施办法》的通知

各二级党委（党总支、直属党支部）：

    《中国戏曲学院关于规范信访件办理的实施办法》已经2016年12月14日第42次党委常委扩大会议修订通过，现印发给你们，请结合实际认真贯彻执行。

特此通知。

    附件：中国戏曲学院关于规范信访件办理的实施办法

                        中共中国戏曲学院委员会  

                             2016年12月14日

	中共中国戏曲学院委员会办公室       2016年12月14日印发


录入：颜晓华                              校对：张琳
附件

中国戏曲学院关于规范信访件办理的实施办法

为进一步加强和规范信访件的处理，根据中共中央办公厅、国务院办公厅《信访工作责任制实施办法》（厅字〔2016〕32号）和国家信访局《信访事项简易办理办法（试行）》（国信发〔2016〕8号）等文件要求，按照“分类处理、分级负责，依法、及时、就地解决问题与疏导教育相结合”的信访工作原则，结合学院实际，制定本实施办法。
第一条  学院领导班子成员收到信访件（含来信、来电、来访等，下同）后，应根据下列具体情形，进行分类处理：
（1）对反映其他院级领导干部的违纪问题，应通过学院纪委上报上级纪委，由上级纪委进行调查处理；
（2）对反映处级领导干部的违纪问题，应转交学院纪委书记批示，由学院纪委进行调查处理；
（3）对反映科级及以下干部师生的问题和学院管理工作中的具体问题，应统一交由学院（党委）办公室协调有关党组织、部门办理。
第二条  学院党委组织部、工会、人事处、教务处、学生处等有关职能部门收到信访件后，应根据下列具体情形，进行分类处理：
（1）对反映院级领导干部的违纪问题，应通过学院纪委上报上级纪委，由上级纪委进行调查处理；
（2）对反映处级领导干部的违纪问题，应转交学院纪委办公室，经纪委书记批示后，由学院纪委进行调查处理；
（3）对反映部门职责范围内的具体问题，经请示分管院领导后，按要求自行办理，有关材料自行留存；
（4）对反映不属于本部门职责范围的具体问题和科级及以下干部师生的问题，应统一移交由学院（党委）办公室协调有关党组织、部门办理。
第三条  学院（党委）办公室收到信访件后，应根据下列具体情形，进行分类处理：
（1）对反映院级领导干部的违纪问题，应通过学院纪委上报上级纪委，由上级纪委进行调查处理；
（2）对反映处级领导干部的违纪问题，应转交学院纪委办公室，经纪委书记批示后，由学院纪委进行调查处理；
（3）对反映科级及以下干部师生的问题和学院管理工作中的具体问题，应协调有关党组织、部门办理。
第四条  学院纪委收到信访件后，应根据下列具体情形，进行分类处理：
（1）对反映院级领导干部的违纪问题，经院纪委书记批示后，上报上级纪委，由上级纪委进行调查处理；
（2）对反映处级领导干部的违纪问题，按照有关规定进行调查处理；
（3）对反映科级及以下干部师生的问题，根据具体情况和工作需要，移交被反映人所属党组织或部门办理；
（4）对反映学院管理工作中的具体问题，应转由学院（党委）办公室协调有关部门办理。
第五条  各有关党组织、部门收到信访件办理书面通知后，一般应在10个工作日内调查处理完毕，向信访件来源单位书面反馈办理结果。情节比较复杂、无法按时完成任务的，经信访件来源单位负责人同意，调查办理期限可适当延长。
纪委调查处理处级领导干部有关问题的期限，按照有关规定执行。
第六条  要严格信访件的阅批流程，严肃保密纪律，不得给被反映人阅示信访件原件，不得向无关人员透露信访件内容。根据调查核实工作需要，需出示信访件部分内容的，应隐去被反映人等敏感信息。调查处理材料要有书面留痕并妥善保存。
第七条  实名举报的信访件优先办理。对于实名举报并留有联系方式的，调查处理情况由学院有关部门按照职责分工，统一答复信访人。
第八条  在信访件办理过程中，泄露秘密隐私、隐瞒事实真相、包庇袒护被反映人的，按照党规党纪严肃追究有关当事人的责任。
对反映学院管理工作中的具体问题，有条件解决而未及时采取有力措施解决，以致产生严重后果的，按照党规党纪严肃追究有关部门主要负责人的责任。

第九条 本实施办法自发布之日起施行，本办法施行之前有关规定与本办法相抵触的，以本办法为准。
第十条 本实施办法由学院（党委）办公室负责解释。
