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信访局职责任务清单

内设机构名称：办公室

“三定”规定对应内容

科室工作任务及

工作流程、工作规范

部门主要职责 科室职责

一、加强信访法规宣传教育，维护信

访秩序。指导各镇办、区直各部门（单

位）的信访以及人民建议征集工作。

二、负责本部门和所属单位党的建设

工作。

（一）负责文电、会务、督查、机要、保密、

档案、应急、值班、安全等机关日常运转工

作。

（二）负责局机关和所属单位的财务、国有

资产管理以及机构编制、人事管理、社会保

障等工作，组织指导全区信访系统干部队伍

建设和教育培训工作。

（三）负责局机关和所属单位离退休人员的

管理服务工作。

（四）负责指导检查各镇办和区直各部门（单

位）贯彻落实有关信访工作的方针、政策和

法律、法规情况。开展信访工作调查研究，

综合信访信息以及反映的政策性问题，配合

有关部门提出相关建议。

（五）负责全区信访数据统计分析工作。承

担政府信息和政务公开、新闻发布、建议提

案办理、机关综合性文稿等有关工作。

1、收文工作；

2、发文工作；

3、会务管理工作；

4、机要、保密工作；

5、档案管理工作；

6、应急值班工作；

7、机关安全保卫工作；

8、财务工作；

9、印章使用管理工作；

10、国有资产管理工作；

11、机构编制工作；

12、人事管理工作；

13、社会保障工作；

14、退休人员的管理服务工作；

15、督察督办工作

16、理论学习中心组学习；

17、三会一课；

18、主题党日活动；
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（六）负责推进本系统职能转变和行政审批

制度改革工作，组织编制系统内权责清单，

深化简政放权，加强事中事后监管，优化权

力运行流程，推进政务服务标准化。

（七）负责信访法规宣传教育，维护信访秩

序。指导各镇办、区直各部门（单位）的信

访以及人民建议征集工作。

（八）负责局机关支部和直属单位党的建设、

精神文明建设和群团工作。

19、组织生活会；

20、发展党员；

21、党风廉政建设；

22、文明创建；

23、群团工作；

24、换届选举；

25、意识形态工作；

26、新闻宣传工作；

27、党费收缴;

28、承担政府信息和政务公开、新闻发布、建

议提案办理、机关综合性文稿等有关工作；

29、承担建议提案办理工作；

30、承担机关综合性文稿工作；

31、负责推进本系统职能转变工作和“放管服”

改革工作，组织编制系统内权责清单，深化简

政放权，加强事中事后监管，优化权力运行流

程，推进政务服务标准化。

32、完成区局交办的其他工作。
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信访局职责任务清单

内设机构名称：接访科

“三定”规定对应内容

科室工作任务及

工作流程、工作规范

部门主要职责 科室职责

一、处理人民群众、境外人士、法人以及

其他组织向区委、区政府及其领导同志的

来信，办理通过互联网、手机短信、微信、

公众号、客户端、传真、电话等形式提出

的信访事项，接待到区委、区政府上访的

群众。

二、负责汇总分析通过信访渠道向区委、

区政府提出的重要意见建议。征集社会各

界对区委、区政府工作和全区经济社会发

展的意见建议，向区委、区政府报告。

三、承办市委、市政府以及市有关机关批

转的信访事项，承办区委、区政府批转的

信访事项。

四、对紧急重大的信访问题和跨地区、跨

部门、跨行业以及人事分离、人户分离、

人事户分离的信访问题，进行查办或者协

调处理。

（一）负责到区委、区政府的来访群众的接待处理

工作，处理人民群众、境外人士、法人以及其他组

织向区委、区政府及其领导同志的来信，办理通过

互联网、手机短信、微信、公众号、客户端、传真、

电话等形式提出的信访事项。

（二）承办市委、市政府以及市有关机关，区委、

区政府转送、交办的信访事项。

（三）向有关镇办和部门转送、交办和督查来信来

访问题，并审查处理结果。

（四）对区委、区政府批转和上级机关交办的信访

事项，做好处理结果的反馈。

（五）综合反映来信来访情况，向区委、区政府报

送有关意见建议。

（六）指导有关镇办和区直部门做好来信来访接待

处理工作。

（七）负责赴省、进京信访值班的联系与协调工作。

（八）负责信访隐患和矛盾纠纷排查、指导镇办加

强信访基层联络员队伍管理使用。

1、接待群众来访，登记群众诉求，安排工作人员接

谈，出具受理(不受理)告知书，转交责任部门办理，

督促责任部门出具答复意见。

2、负责处理人民群众、境外人士、法人以及其他组

织给区委、区政府的来信（含传真、电话）。

3、负责处理人民群众、境外人士、法人以及其他组

织通过互联网、手机短信、微信、公众号、客户端等

渠道向区委、区政府提出的信访事项。

4、承办上级转送、交办的来信、来访、网上信访事

项，向有关镇、街道和区直部门单位转送、交办来信、

来访、网上信访事项。

5、整理分析来信、来访、网上信访情况，向区委、

区政府报送有关意见建议。

6、解答镇（街道）和部门(单位)相关咨询，指导镇

（街道）和部门单位群众来访接待处理工作、办信工
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五、向有关镇办和部门转送、交办和督查

来信来访问题，并审查处理结果。对区委、

区政府批转和上级机关交办的信访事项，

做好处理结果的反馈。

六、综合分析、调查研究来信来访反映的

情况和问题，及时向区委、区政府反映，

并提出解决问题的意见或者建议。

七、负责信访群众向区政府提出复查申请

的程序性办理工作；指导各镇办、区直有

关部门（单位）开展信访听证工作。

（九）做好信访积案及重点信访事项推进化解的调

度、汇总工作；对重大、复杂信访事项进行查办或

协调处理。

（十）承办市信访工作联席会议办公室、市信访局

等集中转送、交办的重点信访事项。

（十一）对紧急重大的信访问题和跨地区、跨部门、

跨行业以及人事分离、人户分离、人事户分离的信

访问题，进行查办或者协调处理。

（十二）负责信访群众向区政府提出复查申请的程

序性办理工作；指导各镇办、区直有关部门（单位）

开展信访听证工作。

（十三）负责区委、区政府批转信访事项的督查工

作。指导各镇办和部门（单位）开展信访督查工作。

协调开展联合督查活动，综合分析督查工作情况，

向区委、区政府报送有关意见建议。

（十四）负责区级及以上领导干部接访下访和处理

信访问题的组织协调、跟踪落实工作。督导检查各

镇办党政领导干部定期接待群众来访工作情况。

（十五）负责汇总分析通过信访渠道向区委、区政

府提出的重要意见建议。征集社会各界对区委、区

政府工作和全区经济社会发展的意见建议，向区

委、区政府报告。

（十六）负责区信访工作联席会议办公室日常工

作。

作、网上信访工作。

7、负责进京到省非接待场所有关人员事项督查、协

调等工作。

8、负责信访隐患和矛盾纠纷排查、指导镇（街道）

加强信访基层联络员队伍管理使用。

9、承办市信访工作联席会议办公室、市信访局等集

中转送、交办的重点信访事项，组织信访积案治理工

作。

10、负责跨地区、跨部门、跨行业和人事分离、人户

分离、人事户分离信访事项的查办或者协调处理。

11、负责区信访工作联席会议办公室日常工作。

12.负责区委、区政府批转信访事项的督查工作。

13.协调开展联合督查活动。

14.根据督查情况，撰写综合分析督查工作情况并向

区委、区政府报送意见建议。

15.负责区级及以上领导干部接访下访和处理信访问

题的组织协调、跟踪落实工作。

16.督导检查各镇（街道）党政领导干部定期接待群

众来访工作情况。

17.指导镇（街道）和部门单位开展信访督查工作。

18.负责应当由区政府受理的复查、复核信访事项的

办理工作。
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19.负责镇（街道）和部门单位已复核事项的审核认

定工作。

20.负责已终结信访事项的报备工作。

21.承办应当由区政府受理的重要信访事项和复查、

复核事项的听证工作。

22.指导、监督全区信访事项复查复核和听证工作。

23.负责指导检查各镇（街道）和区直各部门单位落

实有关信访工作的方针、政策和法律、法规情况。

24.开展信访工作调查研究，综合信访信息以及反应

的政策性问题，配合有关部门提出相关建议。

25.负责全区信访数据统计分析工作。

26.完成区局交办的其他工作。


