 


公安机关信访接待场所建设规范
（征求意见稿）

一、为加强公安机关作风建设及公安信访工作规范化建设，推进公安信访基层基础工作，提高接待、处理群众来访工作的质量和水平，充分发挥公安信访窗口作用，根据《信访条例》、《公安机关信访工作规定》、《公安机关窗口单位服务规定》、《公安部关于建立健全信访工作长效机制的意见》等法规和规定的要求，制定本规范。
二、各级公安机关为方便接待群众来访、处理有关信访事项，同时又保证内部工作的安全和保密，均应设立与办公室分离、固定的专门接待场所，其规模设置应与本地区的来访群众数量、接待工作任务相适应。
（一）省级公安机关的接待场所建筑面积不小于150平方米。应分别设置群众来访候谈室、普通接访室、厅（局）领导接访室；有条件的地方还可设置来访登记室、专用洗手间、残疾人通道等；
 

（二）来访量较小的省级公安机关、来访量较大的地级和直辖市中来访量较大的区（县）公安机关的接待场所建筑面积不小于100平方米，应分别设置群众来访候谈室、普通接访室、厅（局）领导接访室；




（三）来访量较小的地级、来访量较大的县级和直辖市中来访量较小的区（县）公安机关的接待场所建筑面积不小于40平方米，可分别设置候谈室、接访室，两室合一的，应划定不同区域；     
（四）来访量较小的县级公安机关，接待场所建筑面积不小于20平方米。
三、信访接待场所应有统一明显标志，门头挂警蓝色底白字横楣标识，书写有“公安信访”，公安与信访之间为警徽，门头标识的长度和宽度根据门面情况按照公安部制定的比例设计；门左侧应竖挂“﹡﹡省（市、区、县）公安厅（局、分局）人民来访接待室”标牌，少数民族地区可加少数民族文字名称；门右侧应挂写明来访接待时间、领导接访日时间、监督电话的“警务公示牌”（以上标牌样式附后）。
四、为方便接待工作，信访部门接待场所应配备电话、传真机等通信设备，同时可根据本地区的群众来访数量、接待工作任务等，配备与工作需要相适应的计算机、打印机、复印机、扫描仪等办公设施。
五、为维护信访接待秩序、及时处置异常信访，应加强接待场所的安全防范，信访接待场所应配备必要的监控或取证设备，以及消防安全设备。
 






（一）省级以及来访量较大的地级、直辖市下属区（县）级公安机关的接待场所应配备可提取音像资料等证据的监控设施，来访量较少的地级公安机关及县级公安机关应备有可取证的摄像、录音、照相等设备；
（二）各级公安机关信访接待场所均应备有安检器、灭火器（灭火毯）等安全防范设施；因工作需要或有条件的地方可配置安检门、烟雾探测灭火系统、防爆桶（防爆毯）等设施；
六、接待场所实行柜台式登记、接待，工作柜台高度以保证接待民警与来访群众平视为准，宽度以方便交接材料以及方便登记、谈话、记录为准；
七、为方便群众信访、化解信访矛盾，信访接待场所应以便民、利民原则配备有以下必要的服务设施，营造良好的候谈、接待环境。
（一）应公开本单位电话号码、寄信地址、邮政编码、接待时间、领导接访日时间，开通互联网投诉渠道的部门应公开本单位网址；
（二）配备信访群众等候用的桌椅、书写材料的纸笔、饮水设备，以及电风扇、排风扇等以保证空气流通的设施，并按本单位办公室标准配备取暖设备；有条件的公安机关可配备空调；
 






（三）应放置《来访人员登记单》等信访专用文书标样，应注明填写方式；还应备有政府及相关信访部门的地址、投诉电话等信息、资料。
八、要加强对来访群众的法律宣传，引导群众依法有序上访。应统一设置宣传栏，将《信访事项办理程序》、《公安机关信访部门岗位工作职责》、《群众信访须知》（内容附后）制版上墙，告知信访群众公安机关信访部门（岗位）的业务职能、受理范围，处理程序、办理时限，以及在信访过程中应遵守的法律、法规及禁止性行为。
九、信访接待场所应落实警务公开制度，自觉接受来访群众监督和评议，工作台上须放置标明民警姓名、警号、职务、照片的服务牌，同时应备有来访群众意见薄，供群众监督、评议。
十、接待场所应保持良好的环境卫生，房间应定期进行打扫、消毒，物品应摆放整齐，做到干净整洁、井然有序。
十一、上级公安机关应定期对下级公安机关信访接待场所建设情况进行检查，并将建设情况纳入信访工作考评中。
十二、本规范由公安部办公厅负责解释；自2008年——月——日起实施。

附件：
1、有关场所规模标准的说明；
2、宣传栏设计说明；
 

3、《信访事项办理流程》内容；




4、《信访事项办理流程》宣传板效果图；
5、《群众信访须知》内容；
6、《群众信访须知》宣传板效果图；
7、《公安机关信访部门岗位工作职责》内容；
8、《公安机关信访部门岗位工作职责》宣传板效果图；
9、门头标识、大门左侧标牌、警务公示牌说明；
10、门头标识、大门左侧标牌、警务公示牌样式及效果图；














 







附件：1
有关场所规模标准的说明
《规范》中所述省级、地市级公安机关的“来访量较大的”、“来访量较小的”等术语标准，均由公安部信访办按群众到其本级公安机关的来访数量划定。省级公安机关的来访数量以2006年、2007年各省（区、市）公安机关上报《全年信访工作总结》中的数字为准；地市级公安机关的来访数量将根据信息系统后台统计的数字进行换算。

附件：2
宣传栏设计说明
《信访事项办理流程》、《信访须知》、《公安机关信访部门岗位工作职责》等内容宣传栏应设三块宣传板分别展示，每块宣传板按以下标准设计：
 

宣传板上、下为蓝边，中为白底。上蓝边内分别为“信访事项办理流程”、“ 群众信访须知”、“ 公安机关信访部门岗位工作职责”等标题，字体为白色宋体；下蓝边内中间为警徽，右侧为“XXX公安（分）局”， 字体为白色宋体；中间白底为具体宣传内容，字体为黑体黑字。板面宽、高比例为3：4，具体大小各单位视墙体面积自定。材质使用有机玻璃展板、背胶写真贴纸，广告装饰钉固定上墙。





附件：3      《信访事项办理流程》内容   

信访事项办理流程
	信访人提出信访事项（采用走访形式不得超过5人）


↓
	信访接待登记并听取陈述或阅信，了解事由


↓
	当面或日内书面告知


	不予受理事项


     ↓                                ↓                            ↓                            
	不再受理事项


	受理事项


                 
 (
有管辖权的公安机关60内书面答复处理意见，情况复杂的可延长30日
)  
	 (
信访人不同意处理意见
) (
信访人同意处理意见，信访事项结案终止
)信访人对复核意见不服，仍以同一事实和理由提出投诉请求的问题；正在办理、复查、复核中的问题。


	
县级以上人大、人民法院、人民检察院职权范围内的信访事项
	
依法应当通过仲裁、诉讼、行政复议等法定途径解决的信访事项
	
有关部门已经受理或正在办理规定期限内的信访事项
	
不属于公安机关职权范围的信访事项


 (
接到书面答复意见30内向同级人民政府或上一级公安机关请求复查（对省级公安机关答复意见不服的，应到省级人民政府申请复查）
)
	信访事项终结





	受理机关复核后30内书面答复复核意见







	接到书面答复意见30内向同级人民政府或上一级公安机关请求复核（对省级公安机关复查意见不服的，到省级人民政府申请复核）



 (
信访人同意复查意见，信访事项结案终止
)

 (
受理机关复查后30内书面答复复查意见
)



 






	信访人不同意复查意见




附件：4
《信访事项办理流程》宣传板效果图

 







附件：5
《群众信访须知》内容

群 众 信 访 须 知
第一条 信访人进行信访活动应遵守国务院颁布的《信访条例》、《公安机关信访工作规定》。
第二条 信访人提出信访事项，一般应当采用书信、电子邮件、传真等书面形式；信访人提出投诉请求的，应当写明信访人姓名（名称）、住址和请求、事实、理由。
公安机关对采用口头形式提出的投诉请求，应当记录信访人的姓名（名称）、住址和请求、事实、理由。
第三条 信访人采用走访形式提出信访事项，应当向依法有权处理的本级公安机关或者上一级公安机关设立或者指定的接待场所提出，多人采用走访形式提出共同的信访事项的，应当推选代表，代表人数不得超过5人。
信访事项已经受理或者正在办理的，信访人在规定期限内向上一级机关再提出同一信访事项的，上级公安机关不予受理。
 

第四条 信访人提出信访事项，应当客观真实，对其所提供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。




第五条 信访人在信访过程中应当遵守法律、法规文明上访，不得损害国家、社会、集体的利益和其他公民的合法权利，自觉维护社会公共秩序和信访秩序及社会道德文明，不得有下列行为：
       1、在国家机关办公场所周围、公共场所非法聚集，围堵、冲击国家机关，拦截公务车辆，或者堵塞、阻断交通；
2、携带危险物品、管制器具；
       3、侮辱、殴打、威胁国家机关工作人员，或者非法限制他人人身自由；
       4、在信访接待场所滞留、滋事，或者将生活不能自理的人弃留在信访接待场所；
       5、煽动、串联、胁迫、以财物诱使、幕后操纵他人信访或者以信访为名借机敛财；
6、打横幅、举状纸、穿孝衣、吵闹及随地吐痰、乱扔杂物；
7、扰乱公共秩序、妨害国家和公共安全、违背社会道德文明的其他行为。





 







附件：6  （注：如图片不能显示，请打印该页后查看）
《群众信访须知》宣传板效果图























以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/228010027043006024
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