
附件1

信访事项受理办理文书模版
说明：信访事项受理办理文书模版共包括四部分内容，第一部分为通用文书模版，是在《信访事项网上办理工作规程》（国信发〔2022〕8号）中相关文书模版的基础上，按照信访工作法治化的要求做了进一步修订；第二部分为办信专用文书模版，是在国家信访局办信文书专用模版基础上修订的；第三部分为来访专用文书模版，是在国家信访局来访文书专用模版基础上修订的；第四部分为网上信访专用文书模版，是在国家信访局网上信访文书专用模版基础上修订的。
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告知书1：申诉求决类受理告知
  编号：xxx

告  知  书

xx（先生/女士）：

您好！您于xxxx年xx月xx日提出的信访事项已收悉，并转交xx机关（单位）处理。请您耐心等待办理结果，在《信访工作条例》规定期限内（一般为60日），不要就同一信访事项重复提出。

特此告知。

（承办单位印章）


                        xxxx年xx月xx日


注：该告知书适用于各级党委和政府信访部门。

告知书2：建议意见类受理告知

编号：xxx

告  知  书
xx（先生/女士）：

您好！您于xxxx年xx月xx日提交的建议意见已收悉，并xxxx（根据建议意见内容和处理方式选用以下等表述：按相关规定将您的建议意见报送有关领导同志参阅；转交xx机关、单位处理；按相关规定办理；将认真研究）。感谢您对xx方面工作积极建言，欢迎继续就您关注的问题提出意见建议。祝身体健康，生活幸福！

特此告知。

（承办单位印章）

                        xxxx年xx月xx日

告知书3：检举控告类受理告知

编号：xxx
告  知  书
xx（先生/女士）：

您好！您提出的有关事项，我们已收到并按《信访工作条例》相关规定办理。祝身体健康，生活幸福！

 特此告知。

（承办单位印章）

                     xxxx年xx月xx日
告知书4：受理告知（信访“兜底”处理以外的其它程序）

编号：xxx

告  知  书

xx（先生/女士）：

您提出的信访事项，我们决定根据《信访工作条例》第三十一条第（x）项规定予以办理。按照有关法律法规和业务规范性文件规定，将于xxxx年xx月xx日（注：需延长办理期限的将依法依规另行告知）前办结并书面答复您。在此期间，您以同一事实和理由提出同一信访事项，不予受理。

特此告知。

（承办单位印章）
                                xxxx年xx月xx日
注：该告知书适用于《信访工作条例》第三十一条第（六）款以外的其它程序，且须明确告知适用的办理程序。法律法规或本系统另有规定的规范模板的，从其规定。

告知书5：受理告知（信访“兜底”处理）

编号：xxx

告  知  书

xx（先生/女士）：

您提出的信访事项，我们决定根据《信访工作条例》第三十一条第（六）项规定予以办理。按照《信访工作条例》第三十四条规定，将于xxxx年xx月xx日（注：最长不超过受理后60日）前办结并书面答复您。在此期间，您以同一事实和理由提出同一信访事项，不予受理。

特此告知。

（承办单位印章）
                                xxxx年xx月xx日
注：该告知书适用于《信访工作条例》第三十一条第（六）款。
告知书6：不予受理告知

编号：xxx
告  知  书

xx（先生/女士）：

您提出的信访事项，不属于本机关（单位）职权范围。根据《信访工作条例》第二十三条规定，请您向xx机关（单位）提出。

特此告知。

（承办单位印章）
                                xxxx年xx月xx日
注：应明确告知“xx 机关（单位）”名称。

告知书7：不予受理告知

编号：xxx

告  知  书

xx（先生/女士）：

您提出的信访事项正在办理中。根据《信访工作条例》第十九条规定，对您在规定期限（自受理之日起60日）内再次提出的同一信访事项，不予受理。请予理解。
特此告知。

                           （承办单位印章）
                             xxxx年xx月xx日
告知书8：不再受理告知

编号：xxx

告  知  书

xx（先生/女士）：

您提出的信访事项，xx机关（单位）已作出复核意见。根据《信访工作条例》第三十六条规定，不再受理。
特此告知。

（承办单位印章）
                               xxxx年xx月xx日
告知书9：延期办理告知

编号：xxx

告  知  书

xx（先生/女士）：

您反映的问题，我们于xxxx年xx月xx日受理，因情况比较复杂，现不能在60日内办结。根据《信访工作条例》第三十四条规定，经我单位负责人批准，延长办理期限xx日（注：最长不超过30日），请耐心等候，无需再次向本级和上级机关（单位）提出同一信访事项。
特此告知。

（承办单位印章）
                                xxxx年xx月xx日
告知书10：申请复查告知

编号：xxx

告  知  书

xx（先生/女士）：

您提出的信访事项，相关机关（单位）已作出信访处理意见，根据《信访工作条例》第三十五条规定，您可以自收到信访处理意见书之日起30日内向原办理机关（单位）的上一级机关（单位）申请复查。

特此告知。

  （承办单位印章）
                              xxxx年xx月xx日
注：市、县级信访部门和有权处理的机关、单位应明确告知“上一级机关（单位）”名称。

告知书11：申请复查受理告知
编号：xxx

告  知  书

xx（先生/女士）：

您对xxxx年xx月xx日收到的 xx（机关、单位）出具的信访处理意见不服，提出复查申请，我们决定予以受理。按照《信访工作条例》第三十五条规定，将于xxxx年xx月xx日（注：最长不超过复查申请受理后30日）前办结并书面答复您。在此期间，您以同一事实和理由提出同一信访事项，不予受理。
特此告知。

（承办单位印章）

                             xxxx年xx月xx日
告知书12：申请复查不予受理告知
编号：xxx

  告  知  书

xx（先生/女士）：

您对xxxx年xx月xx日收到的 xx（机关、单位）出具的信访处理意见不服，提出复查申请，由于xxxx（具体原因），我们决定不予受理，请您在xx日内向xx（注：应明确告知机关、单位名称）提出复查申请。

特此告知。

（承办单位印章）

                                xxxx年xx月xx日
告知书13：申请复核告知
编号：xxx

告  知  书

xx（先生/女士）：

您提出的信访事项，相关机关（单位）已作出复查意见，根据《信访工作条例》第三十六条规定，您可以自收到复查意见之日起30日内向复查机关（单位）的上一级机关（单位）申请复核。

特此告知。

（承办单位印章）
                                xxxx年xx月xx日
注：市、县级信访部门和有权处理的机关、单位应明确告知“上一级机关（单位）”名称。

告知书14：申请复核受理告知
编号：xxx

告  知  书

xx（先生/女士）：

您对xxxx年xx月xx日收到的 xx（机关、单位）出具的信访事项复查意见不服，提出复核申请，我们决定予以受理。按照《信访工作条例》第三十六条规定，将于xxxx年xx月xx日（注：最长不超过复核申请受理后30日）前办结并书面答复您。在此期间，您以同一事实和理由提出同一信访事项，不予受理。
特此告知。

（承办单位印章）

xxxx年xx月xx日
告知书15：申请复核不予受理告知
编号：xxx

告  知  书

xx（先生/女士）：

您对xxxx年xx月xx日收到的 xx（机关、单位）出具的信访事项复查意见不服，提出复核申请，由于xxxx（具体原因），我们决定不予受理，请您在xx日内向xx（注：应明确告知机关、单位名称）提出复核申请。

特此告知。

（承办单位印章）

xxxx年xx月xx日
告知书16：查询码告知
编号：xxx

告  知  书

xx（先生/女士）：
您提出的信访事项，根据《信访工作条例》的有关规定，已转送xxx机关（单位）。您可以凭查询码xxx登陆xxx（门户网站等）“信访事项查询”窗口，查询办理情况，并作出评价。
特此告知。

（承办单位印章）
xxxx年xx月xx日
编号：xxx
交办函
xx机关（单位）：

现将xx省（自治区、直辖市）xx（等xx名）群众（联名）向我局提交的信访事项转交你单位。请按照《信访工作条例》有关规定办理，在办结后向信访人发放《信访处理意见书》，并通过广西网上信访信息系统及时上传办理情况。

                            （承办单位印章）
                              xxxx年xx月xx日
编号：xxx

信访处理意见书

xx（先生/女士）：
您于xxxx年xx月xx日反映xxxx xxxx（信访人反映问题概述，应包括信访人姓名、住址或单位、身份，问题发生的时间、地点，具体诉求、建议意见和联系方式等要素）。我们于xxxx年xx月xx日受理，并发出受理告知书。

经调查，xxxx xxxx（以下内容为对信访人反映问题的认定、有关法律法规政策规定、调查情况和处理意见）。

如不服本处理意见，可自收到本意见书之日起30日内向xxxx（机关、单位）提出复查申请。

（承办单位印章）

                             xxxx年xx月xx日

注：该意见书适用于《信访工作条例》第三十一条第（六）款。

编号：xxx

复查意见书

xx（先生/女士）：
您于xxxx年xx月xx日对xxxx（机关、单位）的信访处理意见提出复查申请，我们于xxxx年xx月xx日受理，并发出受理告知书。

经复查，xxxxxxxxxxxx（以下内容为对信访人反映问题的认定、有关法律法规政策规定和复查意见）。

如不服本复查意见，可自收到本意见书之日起30日内向xx（机关、单位）提出复核申请。

（承办单位印章）

xxxx年xx月xx日

编号：xxx

复核意见书

xx（先生/女士）：
您于xxxx年xx月xx日对xxxx（机关、单位）的复查意见提出复核申请，我们于xxxx年xx月xx日受理，并发出受理告知书。

经复核，xxxxxxxxxxxx（以下内容为对信访人反映问题的认定、有关法律法规政策规定和复核意见）。

如您对本复核意见不服，仍然以同一事实和理由提出投诉请求的，各级机关、单位不再受理。

                            （承办单位印章）

xxxx年xx月xx日
编号：xxx
送达回证
	送达文书名称及件数
	

	送达方式
	

	送达地址
	

	送达时间
	

	信访人签字及意见
	

	代收人签字及代收理由
	

	送达人签字
	

	备注
	


                            （承办单位印章）
第二部分  办信专用文书模版
编号：xxx

建议意见类回复

xx（先生/女士）：

您好！您近期致xx的信收悉，已按规定xxxx（根据建议意见内容和处理方式选用以下等表述：报送xx领导同志、转请xx部门参阅、转送xx地区办理）。感谢您对xx工作积极建言，欢迎今后继续就您所关注的问题提出意见建议。祝身体健康，生活幸福！

此复。

（承办单位印章）
                              xxxx年xx月xx日     
编号：xxx

信访工作建议类回复

xx（先生/女士）：

您好！近日来信收悉。信中关于信访工作的意见（建议），我们将认真研究。感谢您对我们工作的关心和支持，祝身体健康，生活幸福！

此复。

（承办单位印章）
                              xxxx年xx月xx日  
编号：xxx
表扬感谢类回复
xx（先生/女士）：

您好！您近期致xx的信收悉，已按规定办理。感谢您对xx工作的关心和支持，欢迎今后继续就您所关注的问题建言献策。祝身体健康，生活幸福！

此复。

（承办单位印章）
                              xxxx年xx月xx日
编号：xxx

寄送款项礼品类回复

xx（先生/女士）：

您好！您近期致xx的xx收悉。根据有关规定，领导同志不收受款项/礼品，请予理解。您寄来的（xx元人民币、xx物品）将通过邮局退回，请注意查收。祝身体健康，生活幸福！

此复。

（承办单位印章）
                              xxxx年xx月xx日

编号：xxx

捐款捐献类回复

xx（先生/女士）：

您好！您近期给xx的xx元捐款收悉。所寄款项已退回，请查收/转给xx。衷心感谢您为xx奉献爱心！祝身体健康，生活幸福！

此复。

（承办单位印章）
                              xxxx年xx月xx日
编号：xxx

诉求不清类回复

xx（先生/女士）：

您好！您近期致xx的信收悉。您提出的有关事项内容不够清楚具体，请准确表达您的诉求，以便我们及时妥善处理。

此复。

（承办单位印章）
                              xxxx年xx月xx日
编号：xxx

自定义类回复

xx（先生/女士）：

您好！您近期致xx的信收悉，已按规定办理。感谢您的来信。祝身体健康，生活幸福！

此复。

（承办单位印章）
                              xxxx年xx月xx日
编号：xxx
建议通过其他渠道反映类回复

xx（先生/女士）：

您好！您提出的有关事项，建议通过（调解、协商、咨询、求医）等方式解决。

此复。

（承办单位印章）
                              xxxx年xx月xx日
第三部分  来访专用文书模版
告知书17：越级访引导告知

编号：xxx

告  知  书

xx（先生/女士）：

您好！按照《信访工作条例》有关规定，我们已将您提出的信访事项录入广西网上信访信息系统。按照《信访工作条例》第二十条有关规定，采用走访形式提出信访事项的，应当到有权处理的本级或者上一级机关、单位设立或者指定的接待场所提出。请您尽快返回属地，向xx机关（单位）反映情况，并配合做好调查核实等处理工作。

《信访工作条例》第十九条规定，提出信访事项，应当客观真实，对所提供的材料内容的真实性负责，不得捏造、歪曲事实，不得诬告、陷害他人。请您客观真实反映问题，依法理性表达诉求，自觉遵守法律法规，维护良好社会公共秩序和信访秩序。

《信访工作条例》第十九条还规定，信访事项已经受理或者正在办理的，在规定期限内再次提出同一信访事项的，上级机关、单位不予受理。在此期间内，请您不要重复信访，如需了解具体受理办理情况，请向xx机关（单位）或者属地信访部门反映咨询。我们会跟踪关注相关办理情况，提醒督促及时依法办理。

请您自觉遵守上述规定。感谢您对我们工作的理解与支持。

（承办单位印章）

                              xxxx年xx月xx日

告知书18：涉诉事项引导告知

编号：xxx

告  知  书
xx（先生/女士）：

您好！按照《信访工作条例》有关规定，我们已将您提出的涉诉事项录入广西网上信访信息系统。《信访工作条例》第二十二条规定，对走访反映涉诉问题的信访人，应当释法明理，引导其向有关政法部门反映问题。

请您自觉遵守相关规定，按照司法程序向xx机关（单位）提出。同时，依法理性表达诉求，自觉遵守法律法规，维护良好社会公共秩序和信访秩序。

感谢您对我们工作的理解与支持。

（承办单位印章）

                           xxxx年xx月xx日

告知书19：涉法事项引导告知

编号：xxx

告  知  书
xx（先生/女士）：

您好！按照《信访工作条例》有关规定，我们已将您提出的涉法事项录入广西网上信访信息系统。请您按照有关司法程序，向xx机关（单位）反映提出。

按照《信访工作条例》第三十一条有关规定，如您反映的事项涉及“应当通过审判机关诉讼程序或复议程序、检察机关刑事立案程序或法律监督程序、公安机关法律程序处理的，涉法涉诉信访事项未依法终结的”，有权处理的机关（单位）将导入相应程序处理，请您按照相关法律法规规定，通过法定程序维护自身权益。同时，依法理性表达诉求，自觉遵守法律法规，维护良好社会公共秩序和信访秩序。

感谢您对我们工作的理解与支持。

（承办单位印章）

                           xxxx年xx月xx日

告知书20：检举控告类引导告知

编号：xxx

告  知  书
xx（先生/女士）：

您好！按照《信访工作条例》有关规定，我们已将您提出的检举控告类事项录入广西网上信访信息系统，并按照管理权限转交xx机关（单位）依规依纪依法处理。请您按照纪检监察机关处理检举控告类事项的有关规定，向该机关（单位）提供线索、了解情况，并等待调查处理结果。

请您自觉遵守《信访工作条例》有关规定，按照管理权限到xx机关（单位）设立或者指定的接待场所客观真实反映问题，依法理性表达诉求，自觉遵守法律法规，维护良好社会公共秩序和信访秩序。

感谢您对我们工作的理解与支持。

（承办单位印章）

                           xxxx年xx月xx日

告知书21：建议意见类引导告知

编号：xxx

告  知  书
xx（先生/女士）：

您好！按照《信访工作条例》有关规定，我们已将您提出的建议意见类事项录入广西网上信访信息系统，并转交xx机关（单位）研究论证。如您提出的意见建议被采纳或部分采纳，xx机关（单位）会予以回复告知。

感谢您对我们工作的理解与支持。

（承办单位印章）

                           xxxx年xx月xx日

告知书22：来访专用不予受理告知

编号：xxx

告  知  书

xx（先生/女士）：

您好！您反映的信访事项，xxxx年xx月xx日xx部门已经登记受理/正在办理。按照《信访工作条例》第十九条有关规定，信访事项已经受理或者正在办理，信访人在规定期限内向受理、办理机关、单位的上级机关、单位又提出同一信访事项的，上级机关、单位不予受理。

如需了解具体受理办理情况，请向xx机关（单位）或者属地信访部门反映提出，无需重复到上级机关、单位走访。我们会跟踪关注相关办理情况，提醒督促及时依法办理。

感谢您对我们工作的理解与支持。

（承办单位印章）

                           xxxx年xx月xx日

告知书23：来访专用不再受理告知

编号：xxx

告  知  书
xx（先生/女士）：

您好！您反映的信访事项，xx机关（单位）已经作出复核意见。按照《信访工作条例》第三十六条有关规定，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，各级党委和政府信访部门和其他机关、单位不再受理。

感谢您对我们工作的理解与支持。

（承办单位印章）

                           xxxx年xx月xx日

告知书24：来访专用申请复查告知

编号：xxx

告  知  书

xx（先生/女士）：

您好！您反映的信访事项，xxxx年xx月xx日xx机关（单位）已作出信访处理意见。按照《信访工作条例》第三十五条有关规定，对信访处理意见不服，可以自收到书面答复之日起30日内请求原办理机关、单位的上一级机关、单位复查，请您在规定期限内向信访处理意见书指明的复查机关申请复查。

请您依法按程序申请复查，理性表达诉求，自觉遵守法律法规，维护良好社会公共秩序和信访秩序。

感谢您对我们工作的理解与支持。

（承办单位印章）

                            xxxx年xx月xx日

告知书25：来访专用申请复核告知

编号：xxx

告  知  书
xx（先生/女士）：

您好！您反映的信访事项，xxxx年xx月xx日xx机关（单位）已作出复查意见。按照《信访工作条例》第三十六条有关规定，对复查意见不服，可以自收到书面答复之日起30日内向复查机关、单位的上一级机关、单位请求复核，请您在规定期限内向复查意见指明的复核机关申请复核。

请您依法按程序申请复核，理性表达诉求，自觉遵守法律法规，维护良好社会公共秩序和信访秩序。

感谢您对我们工作的理解与支持。

（承办单位印章）

                             xxxx年xx月xx日

第四部分  网上信访专用文书模版

告知书26：申诉求决类受理告知

编号：xxx

告  知  书

xx（先生/女士）：

您好！您于xxxx年xx月xx日提交的信访事项已收悉，并转交xx机关（单位）处理。请您耐心等待办理结果，在《信访工作条例》规定期限内（一般为60日），不要就同一信访事项重复提交。您可点击链接（http://xxx）登录系统，查看受理办理情况。

特此告知。

（承办单位印章）

                            xxxx年xx月xx日

注：该告知书适用于各级党委和政府信访部门。



