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一、部门职责

	序号
	主要工作职责
	具体工作事项
	备注

	1
	负责处理人民群众给县委、县政府来信来访，承办上级机关和县委、县政府领导转办、交办的信访事项；向各镇和县直各单位转办、交办信访事项，并督促检查其办理情况。
	处理人民群众给县委、县政府来信，承办上级机关和县委、县政府领导转办、交办的信访事项。
	 

	
	
	接待群众到县委、县政府的来访。
	

	
	
	督促检查向各镇和县直各单位转办、交办信访事项的办理情况。
	

	2
	协调处理重要信访问题以及群众集体来县或到上级机关上访和异常、突发性信访事件。
	承担县信访工作联席会议办公室工作。
	 

	
	
	协调处理大规模来县集体上访和突发性事件。
	

	
	
	协调处理到县赴省进京上访人员的接待和劝返，及时了解掌握到县赴省进京人员动态。
	

	
	
	配合公安机关做好县行政办公大楼秩序维护工作，建立健全应急处置机制。
	

	
	
	做好信访事项听证工作，指导全县开展信访事项听证。
	

	3
	负责受理和处理基层单位、人民群众通过网络渠道反映的问题。
	协调处理网上信访问题。
	 

	4
	调查、研究、分析信信访矛盾纠纷，及时准确地向县委、县政府提供信息和解决问题的建议。
	综合研判形势，为县委、县政府和领导决策提供参考。
	 

	
	
	信访工作调研、理论研究和信息宣传。
	

	
	
	履行提出改进工作、完善政策解决问题、给予行政处分的三项建议权。
	

	5
	指导全县信访业务工作，研究、起草有关信访工作的规章草案；总结推广信访工作经验，提出加强和改进信访工作的意见和建议。
	研究、起草有关信访工作的规章草案。
	 

	
	
	总结推广信访工作经验，提出加强和改进信访工作的意见和建议。
	

	6
	组织开展人民群众建议征集和处理工作。
	征集梳理人民群众意见建议。
	 

	
	
	做好建议转送、交办工作。
	

	7
	负责县政府的信访事项复查复核工作。
	信访事项复查复核。
	 

	
	
	指导全县开展复查、复核工作。
	

	8
	组织培训信访工作人员。
	组织培训信访工作人员。
	 

	9
	根据信访条例规定，对有关信访干部和信访群众提出奖励或处罚建议。
	 根据信访条例规定，对有关信访干部和信访群众提出奖励或处罚建议。
	 

	10
	承办县委、县政府及上级业务部门交办的其他工作。
	承办县委、县政府及上级业务部门交办的其他工作。
	 


二、与相关部门的职责边界事项（无）

三、事中事后监管制度

对来信、来访、来电、网上信访和转办、交办事项及其督查督办、复查复核的监督检查。

（一）监督检查对象

有权处理信访事项的职能部门和行政机关。

（二）监督检查内容

1.职能部门和行政机关是否按规定认真履行登记、转送、交办、受理、告知、答复、复查复核等工作职责。

2.职能部门和行政机关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。

3.信访事项处理（复查、复核）意见的落实情况。

4.是否侵害信访人合法权益。

（三）监督检查方式

1.电话监督检查。
2.发函监督检查。
3.网络系统监督检查。
4.实地监督检查。
（四）监督检查措施

1.按照国务院《信访条例》等有关规定，整合信、访、网、电等不同渠道反映的信访问题，建立统一的操作流程，用制度确保信访事项及时进入程序、得到处理。

2.利用海南省网上信访信息系统对职能部门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。

3.对未按规定期限和程序办理信访事项的，进行督查、督办和通报。

4.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。

5.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

1.确定监督检查的内容。
2.通过电话、发函、网络系统、实地等多种形式开展监督检查。
3.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〈中国共产党纪律处分条例〉若干问题的解释》和监察部、人力资源和社会保障部、国家信访局《关于违反信访工作纪律处分暂行规定》等有关规定，对信访事项办理工作，作如下监督检查处理：

1.提出改进工作的建议
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。

2.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。

3.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。

四、公共服务事项

	序号
	服务事项
	主要工作内容
	承办机构
	联系电话

	1
	《信访条例》及相关法律法规知识宣传
	宣传《信访条例》及相关法规规章，普及信访法律知识，引导群众依法逐级走访。(每年1次以上)。
	县信访局办公室
	0898－
63823451

	2
	县领导信访
接待日
	建立健全县领导信访接待日制度，组织协调县领导大接访活动，密切党和政府同人民群众的联系，畅通信访渠道，及时协调处理信访事项。 
	县信访联席办
	0898－
63823451
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