
信访工作应急预案 

为维护学校安全稳定大局，建设和谐平安校园，进一步提高

信访突发事件的应急反应能力和协调处理水平，妥善处置各类信

访突发问题和群访个访事件，结合学校教育教学工作实际，特制

定本应急预案。   

一、适用范围  

适用于信访工作范围内的各种突发事件，或因信访等因素引

起的突发性群访和非正常个访事件。  

二、工作原则   

（一）坚持宜散不宜聚、宜解不宜结、宜快不宜慢、宜缓不

宜激的原则。   

（二）坚持以事前预防为主、事前预防与事后应急相结合原

则。    

（三）坚持依法管理、分级控制的原则。 

（四）坚持快速反应、科学应对的原则。 

（五）坚持内紧外松、内外有别的原则。 

三、组织机构及职责    

（一）组织机构  

学校信访工作领导小组（以下简称“领导小组”）为处置信

访工作突发事件指挥机构。组长：学校校长，副组长：分管信访



工作副校长，成员部门：办公室、党委办公室、人事处、后勤管

理处、保卫处、学生工作处、纪检监察室、河东校区管委会、河

西校区管委会。信访工作办公室设在学校办公室，负责处理日常

信访工作。   

（二）主要职责 

1.针对信访突发事件的性质、规模、事态、地点等，采取相

应的处置措施；    

2.负责应急现场的统一指挥协调，内外联络，综合处理；    

3.组织力量确保重点要害部位的安全和正常的工作、生活秩

序；      

4.负责向上级主管部门汇报事件情况，组织收集有关资料；      

四、制度保障 

（一）信访工作列入学校重要议事日程，认真研究群众来信

来访反映的新情况、新问题及合理化建议。 

  （二）坚持信访领导责任制，不断完善领导干部接待群众来

访、阅批群众来信、亲自处理重大信访问题制度。 

  （三）实行责任追究制，对因工作中不负责任、失职、处置

不当而引发集体上访造成严重后果的，必须追究有关领导的责

任。 

  （四）坚持下访工作制度，转变工作方法，由上访变为下访，



深入群众，倾听呼声，摸清潜在的上访苗头，有针对性地研究解

决带有普遍性的问题。 

  （五）坚持信息通报、预测排查制度，对来信来访反映的普

遍性、突出性问题，研究制定解决办法，发现集体上访苗头，要

及时地化解。 

五、应急处置    

（一）学校信访办公室接报后，立即向学校信访工作领导小

组通报情况，启动应急预案。    

（二）应急状态启动后，信访工作领导小组成员及办公室成

员立即赶赴现场，到达现场后，从四个方面开展工作：    

1.事态控制：组织人员控制稳住现场，成立现场临时指挥小

组，建立教育劝解组、联络协调组、保卫控制组，服务保障组，

及时向领导小组汇报现场工作进展情况。    

2.教育引导：了解汇总分析上访人员提出的主要问题和诉

求，进行对话，做好解释疏导工作。    

3.协调联络：联络通知上访人员所在部门负责人和家属赴现

场进行劝导，做好思想教育工作。 

4、根据现场事态发展情况，与公安等社会治安管理部门联

系协调处置。    

（三）直至突发事件消除后，信访工作各小组有关人员方可



离开现场。    

（四）信访工作办公室对突发事件整理记录（包括谈话记录

和音像资料），及时写出工作总结，并进行归档保存。    

六、工作要求 

（一）完善信访工作机制。提高对做好信访工作重要性的认

识；建立健全信访工作责任制度，各部门一把手为第一责任人。 

（二）做好排查摸底工作。定期分析教职工和学生的思想动

态，查找诱发信访因素，特别是要做好特殊群体的跟踪调查，及

时掌握情况，早发现、早报告、早化解，把问题消灭在萌芽中。 

（三）坚持正确舆论导向。对教职员工队伍中出现的一些不

利于稳定的言行，要及时进行正确引导，使教职员工把主要精力

放在谋求学校发展、干好本职工作上来。 

（四）积极稳妥化解矛盾。要坚持依法办事、实事求是、按

实际情况处理，及时化解，不激化矛盾，维护学校和社会稳定，

妥善处置各类矛盾纠纷。 

（五）建立信访协调联动机制。信访工作领导小组统一组织、

协调信访工作，各有关部门密切配合，各司其职，形成信访工作

的合力。 

七、责任追究 

有下列行为之一的，将严格按照《信访条例》及有关文件精



神，追究相关人员责任。 

（一）不认真履行职责，无故不到现场处置，或故意拖延时

间，任事态蔓延扩大，造成严重影响或后果的。 

（二）推诿、扯皮、不负责任，延误处理时机，造成影响或

严重后果的。 

（三）不按统一口径劝解，未经研究擅自许诺，或方法简单，

态度粗暴，导致矛盾激化，造成工作被动、事态扩大和严重后果

的。 

 

附：各工作组组成人员和职责 


