
- 1 -

永法发〔2021〕27 号

关于印发
《永吉县人民法院信访接待工作规范》

的通知

各部门：

现将《永吉县人民法院信访接待工作规范》印发给你们，请

认真学习领会，并结合实际贯彻落实。

永吉县人民法院

2021 年 5 月 20 日
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永吉县人民法院信访接待工作规范

为进一步规范人民法院信访接待窗口工作，贯彻以人民为中

心的理念，切实解决人民群众反映的合理诉求妥善化解矛盾，维

护社会稳定，有效减少越级访、进京访的发生，根据《吉林省高

级人民法院涉诉信访工作管理办法》等有关贵的规定，制定本工

作规范。

一、工作原则

1、有访必接原则。接访人员对于信访人各种来访事项均应

区分不同情况妥善处理，要在“事要解决”上下功夫，绝对不能

因为工作不力发生激烈访；集体访；进京访。

2、有问必答原则。接访人员对于上访人的各种诉求都要依

照有关法律法规和信访政策做出合理解答。

3、吸附稳控原则。对于上访人来访的各项诉求都要依据涉

诉信访案件化解的方法给予合理的答复，最大限度将上访人吸附

稳控在当地。

4、信息公开原则。为减少进京访数量，对于经反复劝解无

效执意越级的上访人，接访人员要积极主动上级法院人员予以视

频接访，接访人员同时将上级法院人员的答复意见记录在案。

二、信访导诉

1、信访接待人员按照“诉访分离”和“属地管理”原则负
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责解答有关诉讼和信访事项的咨询，指导当事人的诉讼和信访。

2、诉讼程序中的案件，告知并引导其按法律规定的程序办

理。

3、信访接待人员要妥善处理院本院机关门前和信访接待场

所发生的集体访、激烈访和极端访。

4、信访接待人员应遵循依法、中立、适度的原则，只能提

供诉讼程序的引导、诉讼风险告知和相关法律的释明，不得为当

事人预测诉讼结果、不得涉及对事实和法律的评判，不得泄露审

判机密。

三、信访登记

1、接访人员对来访人员基本信息、基本案情、基本诉求、

联系方式等情况要完整准确录入信访信息管理系统。

2、对驻京、驻沈工作组劝返的越级访的案件及时和涉案法

院沟通协调，并将协调结果予以登记。

3、每月对信访窗口的接访情况都要形成信访月报，月报要

记录集体访、激烈访等重点案件情况。

四、信访办理

1、接访人员录入上访人员的各项信息后，要首先查询上访

人案件的三级终结、案件评查、司法救助、领导包案、最高法院

结论、检察院结论等方面记录，并根据不同情况分别予以处理。

对于重大事项的处理应先行请示庭长或分管院领导，并将处理意
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见留存。

2、对于正在审理或审查程序中的案件，要及时通知案件承

办人接谈，将案件相关信息反馈给当事人。

3、对于本级程序已结束或驳回的案件，要首先做好判后答

疑，必要时通知案件承办人或部门领导进行答疑，当事人不服仍

主张权利的，首先要引导其按法定程序进行。

4、对符合三级终结或案件评查条件的案件，要按照省高院

《吉林省高级人民法院关于贯彻执行<人民法院涉诉信访依法终

结工作办法>的实施意见》的要求启动三级复查。

5、对于符合申诉审查条件的案件，要依法予以审查受理。

6、对于越级访案件要按照属于办理原则接谈劝返，必要时

可直接联系涉案部门的庭长或主管院领导予以接谈。

7、对于经最高法院备案或有结论的案件，要做好释法明理

工作，并协调属地稳控责任单位做好稳控工作。

8、对于上访人投诉法院或法官的案件，接谈人员首先要引

导其将控告材料投入举报箱，必要时可直接联系纪检监察部门人

员予以接谈处理。

五、异常访的处理

1、异常访是指上访人来法院上访过程中发生的围堵、冲击

法院机关办公场所；强行拦截领导及其车辆，静坐、下跪、长时

间滞留；悬挂横幅、标语，张贴或铺设大小字报；纠缠、威胁、
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侮辱、殴打接访及机关工作人员；携带危险品、爆炸物以及管制

器械等其他影响机关正常工作秩序的行为。

2、接访人员发现异常访后，要在第一时间通知庭长、院领

导，同时指派专人到达现场，协助法警人员维持秩序，积极做好

劝说、疏导工作。

3、接访人员对于异常访要采取“谁主管、谁负责”和“分

级负责、归口管理”的原则处理。

4、接访人员对于异常访既要维护上访群众合法权益又要快

速反应、积极疏导、果断处置、防止激化。处置过程中既要严格

依法办事又要讲究方法策略，稳妥处理，避免事太扩大。

六、接访人员的管理

1、接访人员应为本院正式在编干警，且有适应岗位要求的

工作经历。

2、接访人员应着装上岗，做到精神饱满、仪表端庄、举止

得体、服务周到、用语文明。

3、接访时间为正常工作日，接访人员必须按时到岗，工作

时间不得擅自离开岗位，不得从事与工作无关的活动，不得出现

空岗现象。

4、接访人员应具有一定的接访经验，具备处理突发事件、

解决疑难问题的能力。对遇到言辞激烈、情绪激动的当事人，应

保持冷静。对于当事人的攻击、侮辱性语言，应表明态度，及时
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予以制止。对当事人的无理要求或错误意见应耐心释明，礼貌拒

绝。

5、接访人员要严格执行信访工作流程，做到工作认真细致、

准确高效。要做到及时接待，认真审查申请材料，听取意见，准

确记录来访信息。对能够当场解答的问题，应即问即答；不能当

场解答的，要告知按规定期限等待处理。

6、接访人员要遵纪守法，遵守职业道德。决不允许与上访

人发生权钱交易、吃拿卡要等行为，如有此种行为要严格依法依

纪追究责任。

永吉县人民法院政治部 2021 年 5 月 20 日印发


