院党〔2013〕86号
         四川音乐学院信访工作制度

为切实做好学院来信来访的接待处理，建立科学高效的信访工作机制，创造良好的信访工作秩序，促进学院健康稳定发展，根据国务院第431号令公布的《信访条例》,结合学院党务校务工作实际，制定本工作制度。

一、指导思想

  (1)、保持同人民群众的密切联系，倾听群众心声，维护师生员工的合法权益。

(2)、坚持依法治校，使信访工作制度化、规范化。

(3)、以信访工作实效，促进作风转变，加强党风廉政建设，确保学院和谐稳定发展。

二、指导原则

以人为本。积极解决实际问题，关注教职工切身利益，尊重当事人的正常合理诉求。

按级负责。事关全局性的信访事宜由学院统一协调处理，各部门，各院、系相关问题由部门，院、系积极解决。

部门联动。学院各党政职能部门，按其部门职能，共同对重大事项及突发性群体性信访事件进行快速联合处置。

党政合力。学院各院系党政领导一岗双责，形成合力，从基层工作的特点出发，对涉及本级信访事宜共同负责，直接面对，妥善处置。

三、组织领导

(1)、学院信访工作在党委、行政领导下进行，党委书记、院长对信访工作负总责。

(2)、学院党政副职领导按照“谁分管谁负责”的原则，对分管部门有关信访事宜的处理把关，督促分管职能部门对信访事宜进行处置。

(3)、信访室是信访工作的办事机构，负责承办信访工作的有关具体事宜。

四、工作职责

(1)、受理学院内部和外部来信及来访人员的接待。

(2)、承办上级转达、交办的信访件的处理。

(3)、协调处理重要信访事件。

(4)、督促检查信访事项的处理。

五、工作程序
（1） 来信办理

    (1)、对信件进行登记编号，签写《信访处理呈阅单》。

    (2)、按问题类别报送主要领导或分管领导批示。特别重要事项信访件，直接送学院党委书记或院长阅批。

    (3)、对事关学院发展建设及师生关心的热点难点问题，可视情况将办理结果在一定范围内公开。

    (4)、以真实姓名投送的信访件，应将处理结果告知本人。

 (5)、进行信访资料的整理移交存档工作。

    （二）来访接待

     (1)、热情接待来访人员，作好来访记录。

     (2)、认真听取来访人员陈述，了解来访目的、要求及反映事项的基本情况。

(3)、对重要来访、集体上访或突发性事件，要有相关领导出面接待。

    六、工作纪律
    (1)、秉公办事，不徇私情，实事求事，妥善处理。

    (2)、不推诿扯皮，消极拖延；不简单粗暴，激化矛盾。

(3)、保守信访工作秘密，不得将信访人的检举、揭发材料及有关情况透露或转给被检举、揭发的人员或单位。

(4)、不得丢失、隐匿和擅自销毁信访材料。

(5)、严格执行信访工作操作程序，信访工作人员与信访内容有直接利害关系的应当回避。

(6)、任何单位和个人不得打击报复信访人。

     七、本制度自2013年12月13日起施行。

    川音院【2009）】95号文同时废止。

                            中共四川音乐学院委员会
                              2013年12月13日

	送： 学院领导   纪监审处  

	中共四川音乐学院委员会办公室  2013年12月13日印发



1

