
 公督审〔2023〕1308 号 

关于印发《公安信访工作文书》的通知 

各省、自治区、直辖市公安厅、局，新疆生产建设兵团公安局：

为做好新修订《公安机关信访工作规定》贯彻执行工作，

公安部研究制定了《公安信访工作文书》，现印发给你们，自

印发之日起施行。《公安信访法律文书（式样）》（公通字〔2014〕

24 号）和《关于公安信访法律文书适用的通知》（公传发〔2022〕

66 号）同时废止。 

公  安  部

2023 年 7 月 27 日 



 —2— 

目  录 
 

一、信访程序类事项文书 

1    受理告知书···········································（3） 

2    延期办理告知书·····································（4） 

3    信访事项处理意见书······························（5） 

4-1  申请复查不予受理告知书························（6） 

4-2  申请复核不予受理告知书························（7） 

5    信访事项复查意见书······························（8） 

6    信访事项复核意见书······························（9） 

7-1  告知书（非本机关管辖）························（10） 

7-2  告知书（正在办理）······························（11） 

7-3  告知书（已有处理意见）························（12） 

7-4  告知书（已有复查意见）························（13） 

7-5  告知书（已有复核意见）························（14） 

8    送达回证············································（15） 

9    转送去向告知单····································（16） 

二、专门程序类事项文书 

10-1  专门程序处理告知书·····························（17） 

10-2*  关于（信访人姓名/名称）反映问题的回复····（18） 

10-3*  告知书（不重复处理）···························（19） 

10-4  终结告知书·········································（20） 



 —3— 

模板 1  信访程序受理告知 
 

（此处印制公安机关名称） 
受理告知书 

               
X 公信受字〔    〕 号   

（信访人姓名/名称）： 

你（单位）提出的    （简要概括）   信访事项，本

机关予以受理。根据《信访工作条例》第三十四条之规定，

将于   年  月  日前办结并书面答复。 

在此期间，你（单位）以同一事实和理由提出同一信访

事项，本机关和上级机关不重复受理。 

特此告知。 

 

 
                 

（公安机关信访专用章） 
年  月  日 
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模板 2  信访程序延期办理告知 
 

（此处印制公安机关名称） 

延期办理告知书 
              

 X 公信延字〔    〕 号   
 （信访人姓名/名称）： 

本机关于     年  月  日受理你（单位）提出的信访

事项。因情况复杂，根据《信访工作条例》第三十四条之规

定，延长办理期限  日。请耐心等候，无需再次向本机关和

上级机关提出同一信访事项。 

特此告知。 

                           
 

                            
（公安机关信访专用章） 

年  月  日 
 

 
 
 

 
 

 



 —5— 

模板 3  信访事项处理意见书 
 

（此处印制公安机关名称） 
信访事项处理意见书 

                      
                           X 公信处理字〔    〕  号 

（信访人姓名/名称） ： 

本机关于    年  月  日受理你（单位）提出                 

            （简要概括）           的信访事项。 

经调查核实，答复如下：                               

                 （处理意见主要内容）                

                                                  。 

    如不服本处理意见，可以自收到本处理意见书之日起 30

日内向（复查机关） 提出复查请求。 

 

 
（公安机关信访专用章） 

年  月  日 
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模板 4-1 申请复查不予受理告知 
 

（此处印制公安机关名称） 
申请复查不予受理告知书 

 
X 公信复查告字〔    〕 号   

（信访人姓名/名称）： 

你（单位）对    年  月  日收到的    （公安机关）

出具的编号（信访处理意见书编号）  的信访事项处理意见

书不服，提出复查申请，根据《信访工作条例》第三十五条

之规定，由于  （具体原因） ，本机关不予受理。 

特此告知。 

 
                 

                                  
（公安机关信访专用章） 

年  月  日 
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模板 4-2   申请复核不予受理告知 
 

（此处印制公安机关名称） 
申请复核不予受理告知书 

 
X 公信复核告字〔    〕 号   

（信访人姓名/名称）： 

你（单位）对    年  月  日收到的   （公安机关）

出具的编号（复查意见书编号）     复查意见书不服，提

出复核申请，根据《信访工作条例》第三十六条之规定，由

于  （具体原因） ，本机关不予受理。 

特此告知。 

 
                 

                                    
（公安机关信访专用章） 

年  月  日 
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模板 5  信访事项复查意见 

 

（此处印制公安机关名称） 
信访事项复查意见书 

                                   
X 公信复查字〔    〕  号   

（信访人姓名/名称）   ： 

本机关于    年  月  日收到你（单位）的复查申请，

请求    （具体复查要求）                           

                                                   

经复查，答复如下：                              

                 （复查意见主要内容）              

                                                   

    如不服本复查意见，可以自收到本意见书之日起 30 日

内向 （复核机关） 提出复核请求。 

 

                                        

                                       
（公安机关信访专用章） 

年  月  日 
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模板 6  信访事项复核意见  
 

（此处印制公安机关名称） 
信访事项复核意见书 

                                    
                         X 公信复核字〔    〕  号   

（信访人姓名/名称）   ： 

本机关于    年  月  日收到你（单位）的复核申请，

请求    （具体复核要求）                           

                                                   

经复核，答复如下：                              

                 （复核意见主要内容）              

                                                   

如对本复核意见不服，仍然以同一事实和理由提出信访

诉求的，根据《信访工作条例》第三十六条第三款之规定，

公安机关不再受理。 

                                         

                                   
（公安机关信访专用章） 

年  月  日 
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模板 7-1  不予受理告知（非本机关管辖） 
 

告 知 书 
 

X 公信告字〔    〕 号   
（信访人姓名/名称）： 

你（单位）提出的信访事项不属于本机关及下级公安机

关的职权范围。根据《信访工作条例》第二十三条第一款之

规定，请向（有权处理机关、单位）提出。 

特此告知。 

 
 

 
（公安机关信访专用章） 

年  月  日 
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模板 7-2  不予受理告知（正在办理） 

 
告 知 书 

 
  X 公信告字〔    〕 号 

（信访人姓名/名称）： 

    你（单位）提出的信访事项（复查/复核申请）正在办理

中。根据《信访工作条例》第十九条第三款之规定，你（单

位）在规定期限内，再次提出的同一信访事项，本机关不重

复受理。 

特此告知。 

 
 

                                    
（公安机关信访专用章） 

年  月  日 
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模板 7-3 不予受理告知（已有处理意见） 

 

告 知 书 
 

X 公信告字〔    〕 号 
（信访人姓名/名称）： 

你（单位）提出的信访事项，公安机关已作出处理意见。

根据《信访工作条例》第三十五条之规定，你（单位）可以

自收到处理意见之日起 30 日内向  （复查机关）  申请复

查。 

特此告知。 

 
 

                                    
（公安机关信访专用章） 

年  月  日 
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模板 7-4 不予受理告知（已有复查意见） 
 

告 知 书 
 

X 公信告字〔    〕 号 
（信访人姓名/名称）： 

你（单位）提出的信访事项，（复查机关）已作出复查

意见。根据《信访工作条例》第三十六条之规定，你（单位）

可以自收到复查意见之日起 30 日内向  （复核机关）  申

请复核。 

特此告知。 

 
 

                                    
（公安机关信访专用章） 

年  月  日 
 

 
 

 

 
 
 
 



 —14— 

模板 7-5  不再受理告知（已有复核意见） 
 

告 知 书 
 

X 公信告字〔    〕 号   
（信访人姓名/名称）： 

你（单位）提出的信访事项，复核机关已作出复核意见。

根据《信访工作条例》第三十六条第三款之规定，公安机关

不再受理。 

特此告知。 

 
                 

                                  
（公安机关信访专用章） 

年  月  日 
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模板 8 送达回证 
 

送 达 回 证 
                            

送达文书名称及文号

（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  
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模板 9  转送去向告知   
（此处印制公安机关名称） 

转送去向告知单 
 

（信访人姓名/名称） ： 

你（单位）提出的信访事项，本机关根据《信访工作条

例》第二十三条第一款之规定，已转送（下级公安机关）甄

别处理/处理。 

特此告知。 

 

  年  月  日 
----------------------------------------------------------------------------------- 

（此处印制公安机关名称） 
转送去向告知单 

 

（信访人姓名/名称） ： 

你（单位）提出的信访事项，本机关根据《信访工作条

例》第二十三条第一款之规定，已转送（下级公安机关）甄

别处理/处理。 

特此告知。 

      
 

年  月  日 
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模板 10-1 按专门程序处理告知 

 
专门程序处理告知书 

 
X 公信告字〔    〕 号   

（信访人姓名/名称） ： 
你（单位）反映的 （简要概括）问题，根据《信访工

作条例》第三十一条第   项之规定，已转送（具体承办部

门）按照（处理途径和程序）处理。 

查询（联系）方式：                

特此告知。 

                             
 

                             
（公安机关信访专用章） 

年  月  日 
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模板 10-2  专门程序结果告知 
 

（此处印制公安机关名称） 
关于（信访人姓名/名称）反映问题的回复 

 
X 公信回复字〔    〕 号   

（信访人姓名/名称） ： 

本机关于    年  月  日收到你（单位）反映的                 

            （简要概括）        问题，现回复如下： 

                                                   

                                                    

                                                    

                                                    

                                                    

                                                    

                                                   

                                                    

      
                                 （公安机关印章） 

年  月  日 
 



 —19— 

模板 10-3 不重复处理告知  
 

告 知 书 
 

X 公信告字〔    〕 号   
（信访人姓名/名称） ： 

你（单位）反映的问题，已有办理结果（告知书名称及

文号）并向你告知。你（单位）仍以同一事实和理由提出信

访诉求的，公安机关不再重复处理。 

特此告知。 

 

      
（公安机关印章） 
年  月  日 
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模板 10-4 涉法涉诉终结告知 

（此处印制公安机关名称）

终 结 告 知 书 

X 公信终字〔 〕 号
（信访人姓名/名称） ： 

你（单位）提出的        （简要概括） 信

访事项，经 信访事项终结评审委员会评

审，决定予以终结。

对于该信访事项，公安机关不再受理、转送、交办。

特此告知。

（公安机关印章）

年  月  日




