信访事项基本情况表
	来访日期
	年    月    日
	编  号
	

	来访人姓名
	
	性  别
	
	年  龄
	
	来访人数
	

	身份证号
	
	联系方式
	

	相同信访

事项随访

人员名单
	

	问题发生地
	

	来访人住址
	

	反映主要问题：


	来访人签字：

	初步意见
	接访领导意见：


	分管领导意见：



	材料粘贴处：


信访事项不予受理告知书
	信访件编号
	
	来访人姓名
	
	联系电话
	

	身份证号码
	
	住  址
	

	随访人姓名
	

	信访日期
	

	信访事项
	

	办理部门
	
	经办人
	
	联系电话
	

	不予受理

告知
	你(们)反映的问题，按照《信访条例》规定，属于不予受理的第    类情况。请向                        提出。
特此告知。

签章：

年    月    日

	不予受理的七类情况
	1、 各级人民代表的会议及县级以上各级人民代表大会常务委员会、人民法院、人民检察院职权范围内的；
2、 已经通过诉讼、仲裁、行政复议等法定途径解决的；

3、 依法应当通过诉讼、仲裁、行政复议等法定途径解决的；

4、 不属于《信访条例》第十四条规定的行政管理权限范围内的；
5、 不属于本级人民政府或工作部门处理权限范围内的；
6、 信访事项已经受理且正在办理期限内的
7、 对信访事项的处理(复查)意见不服，且在复查(复核)期限内的。

	送达时间
	
	送达人
	
	联系电话
	

	来访人意见
	来访人(签字)：

年    月    日


信访事项受理告知书
	信访件编号
	
	来访人姓名
	
	联系电话
	

	身份证号码
	
	住  址
	

	随访人姓名
	

	信访日期
	

	信访事项
	

	办理部门
	
	经办人
	
	联系电话
	

	信访事项

受理告知
	你（们）反映的问题，予以受理。按照《信访条例》规定，将

于      年    月    日（注：最长不超过受理后60日）前办结并书面答复你(们)。在此期间，不应重复来访或越级上访。
特此告知。

签章：

年    月    日

	送达时间
	
	送达人
	
	联系电话
	

	来访人意见
	来访人(签字)：

年    月    日


信访事项延长办理期限告知书
	信访件编号
	
	来访人姓名
	
	联系电话
	

	身份证号码
	
	住  址
	

	随访人姓名
	

	信访日期
	

	信访事项
	

	办理部门
	
	经办人
	
	联系电话
	

	信访事项

延长办理

受理告知
	你(们)反映的问题，我们于      年    月    日受理，因情况比较复杂，现不能在60日内办理。根据《信访条例》的规定，经我单位负责人批准，延长办理期限   日(注：最长不超过30日)，请耐心等候。在此期间，不应重复来访或越级上访。
特此告知。

签章：

年    月    日

	送达时间
	
	送达人
	
	联系电话
	

	来访人意见
	来访人(签字)：

年    月    日


信访事项处理意见书
	信访件编号
	
	来访人姓名
	
	联系电话
	

	身份证号码
	
	住   址
	

	随访人姓名
	

	信访事项
	

	办理部门
	
	经办人
	
	联系电话
	


	处理意见
	处理意见：

如对此处理意见不服，可以自收到之日起30日内向                  书面提出复查申请。

签章：

年    月    日

	送达时间
	
	送达人
	
	联系电话
	

	来访人意见
	来访人(签字)：

年    月    日


	材料粘贴处：


信访事项申请复查受理告知书
	信访件编号
	
	来访人姓名
	
	联系电话
	

	身份证号码
	
	住  址
	

	随访人姓名
	
	告知书编号
	

	信访事项

处理机关
	
	信访事项处理日期
	

	信访事项处理意见文号
	

	申请复查的事实理由
	

	复查部门
	
	经办人
	
	联系电话
	

	申请复查
受理告知
	你（们）对       年      月     日收到的             （部门）出具的信访事项处理意见不服，申请复查，予以受理。按照《信访条例》规定，将于      年     月     日前办结并书面答复你（们）。在此期间，不应重复来访或越级上访。
特此告知。

签章：

年    月    日

	送达时间
	
	送达人
	
	联系电话
	

	来访人意见
	来访人(签字)：

年    月    日


	材料粘贴处：



信访事项延长复查期限告知书
	信访件编号
	
	来访人姓名
	
	联系电话
	

	身份证号码
	
	住  址
	

	随访人姓名
	

	信访日期
	

	信访事项
	

	办理部门
	
	经办人
	
	联系电话
	

	信访事项

延长复查
期限告知
	你(们)申请复查的信访事项，我们于      年    月    日受理，因情况比较复杂，现不能在30日内办理。根据《河南省人民政府信访事项复查复核工作规定》，经我单位负责人批准，延长办理期限   日(注：最长不超过30日)，请耐心等候。在此期间，不应重复来访或越级上访。
特此告知。

签章：

年    月    日

	送达时间
	
	送达人
	
	联系电话
	

	来访人意见
	来访人(签字)：

年    月    日


信访事项复查意见书

	信访件编号
	
	来访人姓名
	
	联系电话
	

	身份证号码
	
	住   址
	

	随访人姓名
	

	复查部门
	
	经办人
	
	联系电话
	

	复查意见
	如对此复查意见不服，可以自收到之日起30日内向_____________                     书面提出复核申请。

签章：

年    月    日

	被送达人
	

	送达时间
	
	送达人
	
	联系电话
	

	来访人意见
	来访人(签字)：

年    月    日


	材料粘贴处：




信访事项申请复核受理告知书
	信访件编号
	
	来访人姓名
	
	联系电话
	

	身份证号码
	
	住  址
	

	随访人姓名
	
	告知书编号
	

	信访事项

处理机关
	
	信访事项处理日期
	

	信访事项处理意见文号
	

	信访事项

复查机关
	
	信访事项复查日期
	

	信访事项复查意见文号
	

	申请复核的事实理由
	

	复核部门
	
	经办人
	
	联系电话
	

	申请复核
受理告知
	你（们）对       年      月     日收到的             （部门）出具的信访事项复查意见不服，申请复核，予以受理。按照《信访条例》规定，将于      年     月     日前办结并书面答复你（们）。在此期间，不应重复来访或越级上访。
特此告知。

签章：

年    月    日

	送达时间
	
	送达人
	
	联系电话
	

	来访人意见
	来访人(签字)：

年    月    日


	(材料粘贴处) 




信访事项延长复核期限告知书

	信访件编号
	
	来访人姓名
	
	联系电话
	

	身份证号码
	
	住  址
	

	随访人姓名
	

	信访日期
	

	信访事项
	

	办理部门
	
	经办人
	
	联系电话
	

	信访事项

延长复核
期限告知
	你(们)申请复核的信访事项，我们于      年    月    日受理，因情况比较复杂，现不能在30日内办理。根据《河南省人民政府信访事项复查复核工作规定》，经我单位负责人批准，延长办理期限   日(注：最长不超过30日)，请耐心等候。在此期间，不应重复来访或越级上访。
特此告知。

签章：

年    月    日

	送达时间
	
	送达人
	
	联系电话
	

	来访人意见
	来访人(签字)：

年    月    日


信访事项复核意见书

	信访件编号
	
	来访人姓名
	
	联系电话
	

	身份证号码
	
	住   址
	

	随访人姓名
	

	复核部门
	
	经办人
	
	联系电话
	

	复核意见
	签章：

年    月    日

	被送达人
	

	送达时间
	
	送达人
	
	联系电话
	

	来访人意见
	来访人(签字)：

年    月    日


	材料粘贴处：




信访事项不再受理告知书
	信访件编号
	
	来访人姓名
	
	联系电话
	

	身份证号码
	
	住  址
	

	随访人姓名
	

	信访日期
	

	信访事项
	

	办理部门
	
	经办人
	
	联系电话
	

	不再受理

告知
	你(们)反映的问题，按照《信访条例》规定，属于不再受理的第    类情况。
特此告知。

签章：

年    月    日

	不再受理的四类情况
	1、 对信访事项的处理(复查)意见不服，超过复查(复核)期申请限内的。
2、 已经省级人民政府或工作部门复查复核或省辖市人民政府复核终结的；

3、 已经省级人民政府复查复核机构审核认定办结的；

4、 已经复查复核终结备案并录入全国信访信息系统的。

	送达时间
	
	送达人
	
	联系电话
	

	来访人意见
	来访人(签字)：

年    月    日
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