信访复查复核指南

一、信访事项复查复核申请的提出

信访人对行政机关作出的信访事项处理、复查意见不服的，可以自收到信访事项处理、复查意见书之日起30日内请求原办理行政机关的上一级行政机关复查、复核。因不可抗力或者其他正当理由超过规定申请期限的，经说明情况，复查、复核机关同意，申请期限自障碍消除之日起继续计算。

5名以上信访人提出共同的复查、复核申请，应当推选代表，代表人数不得超过5名，并履行授权委托手续。

（一）不属于复查、复核受理范围的事项。

1.已经或应当通过诉讼、仲裁、行政复议等法定途径解决的；

2.各级人民代表大会或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；

3.不属于本市行政机关行政职权范围内的；

4.已经终结或正在处理、复查、复核的；

5.其他不属于复查、复核事项受理范围的。

（二）信访人提出复查、复核申请，应当同时符合的条件。

1.必须由不服信访事项处理、复查意见的原信访人提出申请；

2.属于信访事项复查、复核范围，且属于复查、复核机关法定职权范围；

3.不超过原信访事项的请求范围；

4.有具体的复查、复核请求和事实、理由；

5.其他有权复查、复核机关没有受理申请的；

6.在规定的申请期限内提出。

（三）提出复查、复核申请需要提供的材料。

信访人提出复查、复核申请，应当采用书面形式，并提供以下材料。

1.申请书。内容包括：信访人的基本信息；复查、复核机关的名称和原办理、复查机关的名称；信访事项的基本情况；复查、复核的请求、事实和理由；日期及信访人签名或盖章。

2.信访事项原处理、复查意见书（原件、复印件）。

3.相关证明材料。

4.其他有关材料。

（四）上一级行政机关的具体内涵。

1、原办理、复查机关是各级人民政府的，应当向上一级人民政府提出申请；

2、原办理、复查机关是县级以上人民政府工作部门的，可以向本级人民政府提出，也可以向上一级主管部门提出申请；实行垂直领导的，应当向上一级主管部门提出申请；

3、原办理、复查机关是县级以上人民政府依法设立的派出机关的，应当向设立该派出机关的人民政府提出申请；

4、原办理、复查机关是政府工作部门依法设立的派出机构的，且该派出机构是依照法律、法规或者规章的规定，以自己的名义作出处理、复查意见的，向设立该派出机构的部门或者该部门的本级人民政府提出申请；

5、原办理、复查机关是法律、法规授权的组织的，向直接管理该组织的人民政府或者政府工作部门提出申请。

二、信访事项复查复核申请的受理

复查、复核机关收到信访人的复查、复核申请，应当予以登记，并对材料进行初步审查，根据具体情况，在收到申请之日15日内分别按下列方式处理：

（一）申请符合规定的，予以受理，并书面告知信访人，同时将申请书副本、相关材料送达原办理、复查机关。

（二）申请不符合规定的，不予受理，并作出不予受理决定。

（三）申请涉及多个问题的，既有符合规定的，也有不符合规定的，予以部分受理，并书面告知信访人相关情况。

（四）申请材料不完备或者表述不清楚的，应当通知信访人及时补正。申请材料补正之日为收到申请之日。

不予受理决定书应当载明理由；对不属于本机关复查、复核事项受理范围的申请，应当同时告知信访人向有权机关提出。

三、信访事项复查复核申请的办理

（一）复查、复核意见的作出及送达。

复查、复核申请受理后30日内复查、复核机关必须作出复查、复核意见。但补正申请材料、中止等所需时间不计算在内。

复查、复核机关作出复查、复核意见后，应当在15日内将复查、复核意见书送达信访人。送达程序参照《中华人民共和国民事诉讼法》的有关规定执行 。

对重大、复杂、疑难的信访事项，复查、复核机关可以组织听证，听证所需时间不计算在复查复核期限之内。

（二）复查、复核事项办理的中止。

复查、复核机关受理复查、复核申请后，发现以下情形的，中止处理，并告知信访人：

1.主要证据正在其他法定程序确认过程中；

2.复查、复核事项涉及法律、法规、规章或政策适用问题，需要有权机关作出解释或确认；

3.其他需要中止处理的情形。

中止处理的原因消除后，应当及时恢复处理；中止期间不计入复查、复核期限。

（三）复查、复核事项的调解。

复查、复核意见作出前,信访人和原办理、复查机关可以自行和解，也可以申请复查、复核机关调解。自行和解的,应当向复查、复核机关提交书面和解协议。

复查、复核机关可以按照自愿、合法的原则进行调解。经调解达成协议的，复查、复核机关应当制作调解书，载明信访事项的请求、事实、理由和调解结果。调解书经双方签字，并加盖复查、复核机关印章后生效。调解未达成协议的，复查、复核机关应当及时作出复查、复核意见。达成和解、调解协议的，视为信访人撤回复查、复核申请。

（四）复查、复核申请的撤回。

复查、复核意见作出前，信访人可以撤回复查、复核申请的，在提交书面申请后，可以撤回。撤回复查、复核申请的，复查、复核终止，信访人不得以同一事实、理由再次提出复查、复核申请。

四、信访事项复查、复核意见的法律效力

信访人对复查意见不服的，可以继续向上一级行政机关提出复核申请。信访人对复核意见不服，仍然以同一事实和理由提出投诉请求的，国家机关不再受理。

信访人在复查、复核意见作出后，仍以同一事实和理由重复或者越级信访的，有关机关工作人员应当对信访人进行劝阻和批评教育；有违反治安管理处罚法行为的，由公安机关给予治安管理处罚；构成犯罪的，依法追究刑事责任。

