
国家信访局关于进一步规范信访事项受理办理程序

 引导来访人依法逐级走访的办法

第一条 为进一步强化属地责任、提高信访工作效能，

引导来访人依法逐级走访，推动信访事项及时就地解决，根

据《信访条例》和《关于创新群众工作方法解决信访突出问

题的意见》等法规文件，结合工作实际，制定本办法。

第二条 各级人民政府信访工作机构和其他行政机关

要按照《信访条例》“属地管理、分级负责，谁主管、谁负

责，依法、及时、就地解决问题与疏导教育相结合” 的原

则和有关规定，分级受理职责范围内的信访事项，并按规定

的程序和期限办理。

第三条 各级人民政府和县级以上人民政府工作部门

要高度重视初信初访，及时就地妥善处理信访事项，防止因

受理不及时、办理不到位导致信转访或走访上行。

第四条 信访人提出信访事项，一般应当采用书信、电

子邮件、网上投诉等书面形式。信访人采用走访形式提出信

访事项，应当根据信访事项的性质和管辖层级，到依法有权

处理的本级或上一级机关设立或者指定的接待场所提出。首

先接谈的机关先行受理，不得推诿。

对跨越本级和上一级机关提出的信访事项，上级机关不

予受理，并引导来访人以书面或走访形式向依法有权处理的

机关提出，同时将相关情况及时通报下级有关机关。



第五条 各级人民政府信访工作机构和其他行政机关

对来访人反映的信访事项要逐一登记，在规定期限内决定是

否受理，并告知来访人。有权处理机关必须向来访人出具是

否受理告知书。不属于本机关受理范围的，要指明受理机关。

“三跨三分离” 信访事项，按照《信访条例》第二十

四条和《国家信访局协调 “三跨三分离” 信访事项工作规

范》明确的原则和程序划分责任、受理办理。

第六条 对属于各级人民代表大会以及县级以上各级

人民代表大会常务委员会、人民法院、人民检察院职权范围

内的信访事项，以及已经或者依法应当通过诉讼、仲裁、行

政复议等法定途径解决的，各级人民政府信访工作机构及其

他行政机关不予受理，但应当告知来访人依照有关法律、行

政法规规定的程序向有关机关提出。

第七条 信访事项已经受理或者正在办理，来访人在规

定期限内向受理或办理机关的上级机关再提出同一信访事

项的，上级机关不予受理。

第八条 来访人对信访事项处理（复查）意见不服，未

提出复查（复核）请求而到上级机关再次走访的，各级人民

政府信访工作机构和其他行政机关不予受理，并引导来访人

走复查（复核）程序。

第九条 对信访事项处理（复查）意见不服，但无正当

理由超过规定期限未请求复查（复核）的，不再受理。

已经省（自治区、直辖市）人民政府复查复核机构审核

认定办结，或已经复核终结备案并录入全国信访信息系统的



信访事项，来访人仍然以同一事实和理由提出投诉请求的，

各级人民政府信访工作机构和其他行政机关不再受理。

第十条 中央和国家机关来访接待部门对应到而未到

省级人民政府信访工作机构和其他行政机关提出信访事项，

或者省级相关部门正在处理且未超出法定处理期限的，不予

受理；信访事项已经复核终结的，不再受理。

第十一条 有权处理机关要在规定期限内办理信访事

项，向来访人出具处理意见书，并告知请求复查（复核）的

期限和机关。如需延期办理，应当出具延期告知书。来访人

请求复查（复核）的，复查（复核）机关应当书面告知是否

受理，并在规定期限内出具复查（复核）意见书。

处理意见书、延期告知书、复查（复核）意见书应当及

时送达来访人，并严格履行签收手续。

第十二条 各级人民政府信访工作机构和其他行政机

关要及时将信访事项信息及受理、办理环节各项书面文书统

一录入全国信访信息系统，确保程序规范、数据完整、信息

共享。

第十三条 县级以上人民政府信访工作机构负责督办

本级和下级有关行政机关的信访事项受理、办理情况。对于

不按要求登记录入、应受理而未受理、未按规定期限和程序

受理办理信访事项、不执行信访事项处理意见，造成群众越

级走访的，按照《信访条例》第三十六条的规定予以督办，

提出改进建议，并视情通报；情节严重或造成严重后果的，

依据《信访条例》和《关于违反信访工作纪律处分暂行规定》



等法规文件，向有关地方和部门提出责任追究建议。

第十四条 各级人民政府信访工作机构和其他行政机

关要采取多种形式进行法制宣传教育，引导来访人以书面形

式提出信访事项、按照《信访条例》规定的程序逐级走访。

第十五条 各省（自治区、直辖市）人民政府信访工

作机构、中央和国家机关来访接待部门要依据《信访条例》

和本办法，结合本地区本部门实际，制定实施细则。社会团

体、企业事业单位参照本办法执行。

第十六条 本办法由国家信访局负责解释。

第十七条 本办法自 2014 年 5 月 1 日起施行。
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