编号：xxxxxxx                             签发人：×××

信访事项处理意见书
xx（先生/女士）：

xxxx年xx月xx日，您通过xxxx途径反映如下问题（信息系统编号.....）：1.....2.....3.....。诉求与理由是：1.....2.....3.....。针对上述信访事项，我们于xxxx年xx月xx日受理，并发出受理告知书。对您所反映的问题，经认真调查核实，作出处理意见如下：

(针对信访人反映的问题、提出的诉求与理由逐一写明查明的事实、有关法律法规政策规定及适用理由、处理结论)

问题1：.....。诉求和理由：.....。

经调查，查明的事实.....、有关法律法规政策规定及适用理由.....、处理结论.....。

问题2：.....。诉求和理由：.....。

经调查，查明的事实.....、有关法律法规政策规定及适用理由.....、处理结论.....。

问题3：.....。诉求和理由：.....。

经调查，查明的事实.....、有关法律法规政策规定及适用理由.....、处理结论.....。

.....)
如对上述意见不服，可以在收到本处理意见书之日起30日内向xxxx（机关、单位）提出复查申请；如在30日复查期限内无正当理由不申请复查，将视为信访程序办理终结，各级党委和政府信访部门和其他机关、单位信访程序不再受理。
    附件：（有关证据资料）

    经办（联系）人：               联系电话：            

（承办单位印章）   
                                xxxx年xx月xx日

注：该意见书适用于《信访工作条例》第三十一条第（六）项；应明确告知具体复查单位“xx 机关（单位）”名称。
