
一、部门职责登记表
部门名称（盖章）：石家庄市鹿泉区信访局                                                

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任科室
	备注

	1
	负责受理来信、接待来访。
	对日常来访群众进行登记分类，并协调涉案单位来信访接待中心进行接访；对每日接访情况进行汇总登记并形成台帐，制作excel表格。
	信访接待科
	

	
	
	对本区发生的信访事项及时交办责任单位，并对交办的信访案件进行催办、审核，并及时将案件的结案情况录入河北省信访信息系统。每周五前把各乡镇初访信息，经审核后录入河北省信访信息系统。
	信访接待科
	

	
	
	依法受理信访复查申请，并一次性告知信访复查申请人是否受理及不受理的理由。
	查办科
	

	
	
	督促、检查信访事项处理意见及复查意见的履行。
	查办科
	

	2
	承办上级机关转办、交办的信访事项。
	负责处理国家、省、石市信访部门发函交办信访件的转交、催办、反馈、报结工作。
	查办科
	

	
	
	负责受理和处理群众网上信访的转送、交办、办理、回复工作。
	查办科
	

	3
	有权向有关职能部门和各乡镇（区）转办、交办、督办信访事项。
	向信访事项涉及到的相关责任乡镇（区）、区直部门进行信访事项的转办、交办、督办。
	督办室

查办科

信访接待科
	

	4
	督促、检查和指导全区各级党委、政府的信访工作，指导全区信访工作体系的业务建设。
	不定期对全区各级党委、政府的信访工作开展督促、检查和指导工作，指导全区信访工作体系的业务建设。
	督办室
	

	5
	负责全区信访政务外网的建设和业务指导工作。负责国家信访系统和河北省信访信息系统转送信访事项的收文、交办、查办和督办工作。
	政务外网建设的后勤保障工作。
	办公室
	

	
	
	组织各乡镇（区）、各区直部门进行河北信访信息系统的培训，并随时对各单位进行业务指导。
	查办科
	

	
	
	对河北省信访信息系统转送的来信信访事项进行甄别分类，建立台帐，并转送或交办到各责任单位。
	信访接待科
	

	
	
	对国家信访系统转送的来信信访事项进行甄别分类，建立台帐，打印查询码、受理告知或不予不再受理告知，并转送或交办到各责任单位。
	信访接待科
	

	
	
	对交办的转送信访事项进行登记、交办、催办，并按规定期限录入信访系统。
	信访接待科
	

	6
	征集人民建议，并向区委、区政府反馈
	对群众来信、来访提出的建议进行梳理、分类、筛选、汇总，并向区委、区政府进行反馈。
	信访接待科
	

	7
	完成上级和领导交办的其他工作。
	完成上级和领导交办的其他工作
	办公室

督办室

查办科

信访接待科
	


注：1.根据形势任务发展，需要突出强化和增加的职责，请特别单列，并在备注栏中说明依据；

    2.由承担行政职能的事业单位履行的职责和工作事项，在备注栏中注明责任单位。
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二、与相关部门的职责边界登记表
部门名称（盖章）：石家庄市鹿泉区信访局
	序号
	管理事项
	相关部门
	职责分工
	相关依据
	案例


	1
	无
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


三、公共服务事项登记表
部门名称（盖章）：石家庄市鹿泉区信访局

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	信访制度及相关法律法规宣传活动
	    发放《信访手册》、《信访明白纸》，在信访接待大厅公示信访相关法规，使群众了解信访条例、信访流程，促进信访新秩序建立。
	信访局
	82012052

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


四、事中事后监督管理制度
对事权机关事中事后监督管理制度
单位：中共石家庄市鹿泉区委、鹿泉区人民政府信访局

一、监督检查对象

信访事项相关责任乡镇（区）和区直部门。

二、监督检查内容

（一）责任单位是否按规定认真履行登记、转送、交办、受理、告知、答复等工作职责。

（二）责任单位是否按法定期限和程序登记、转送、交办、办理信访事项。

（三）责任单位执行信访事项依法作出的处理决定或工作意见建议的情况

（四）信访事项处理（复查、复核）意见的落实情况。

（五）是否侵害信访人的合法权益。

三、监督检查方式

（一）电话监督检查。

（二）发函监督检查。

（三）网络系统监督检查。

（四）实地监督检查。

四、监督检查措施

（一）依托网上信访信息系统，实现信访事项办理过程和结果可查询、可跟踪、可督办、可评价，用制度和信息化技术确保信访事项及时进入程序、得到处理。

（二）利用信访信息系统和网上信访平台对相关责任单位办理信访事项的进展情况进行全程跟踪监督，并将受理办理情况纳入信访工作目标管理考核内容。

（三）对未按规定期限和程序办理信访事项的，进行催报、督办和通报。

（四）对信访事项办理情况适时通过电话和实地进行抽查和回访信访人。

（五）对办理信访事项工作不到位的，提出问责建议。

五、监督检查程序

（一）确定监督检查的内容。

（二）通过电话、发函、网络系统、实地等四种形式开展监督检查。

（三）提出监督检查意见或相关工作建议。

六、监督检查处理

     根据国务院《信访条例》、中办国办《关于实行党政领导干部问责的暂行规定》、中纪委《关于违反信访工作纪律适用〈中国共产党纪委处分条例〉若干问题的解释》和监察部、人力资源和保障部、国家信访局《关于违反信访工作纪律处分暂行规定》及省委办公厅、省政府办公厅《河北省信访工作问责暂行办法》，对信访事项办理工作作如下监督检查处理：

（一）提出改进工作建议。对无正当理由未按规定办理期限办结信访事项、未按规定反馈信访事项办理结果、未按规定程序办理信访事项的，办理信访事项推诿、敷衍、拖延的，通过口头和书面等形式及时提出改进工作的意见建议。

（二）提出完善政策的建议。对信访人反映的有关政策性问题，提出完善政策、解决问题的建议，及时向本级人民政府报告，或提请有关地方或部门研究完善。

（三）提出行政处分的建议。对在信访事项办理过程中推诿、敷衍、拖延、弄虚作假等造成严重后果的，提出给予行政处分的建议。


