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县信访局责任清单 
一、部门职责                                          

序号 主要职责 具体工作事项 责任股室 备注 

1 

负责贯彻落实党和国家关于信访工作
的方针、政策，研究提出全县信访工
作的思路，拟定信访工作有关方针、
政策。 

研究贯彻落实党和国家、省、市信访
工作的方针政策，部署我县的信访工
作。 

信访局 
 

 

接待群众来县上访，办理群众来信，
按照“属地管理、分级负责”的原则
处理信访事项 
负责对各乡镇（区）县直单位有关的
信访事项的督办、查办、审查等工作。
督促、检查、指导全县乡镇（区）的
信访工作，指导全县信访工作的信息
化建设。 
承办上级信访部门转交办的信访事
项。 

信访局 
2 

办理群众来信、接待群众来访，查办
信访案件；负责县委、县政府人民群
众建议征集办公室工作。 

负责我县人民群众建议征集办公室
工作。 

信访局 

 

3 
调查研究和综合分析全县信访形势及
信访工作状况，提出对策和建议。 

负责全县信访数据的统计、分析和综
合上报；综合分析来访情况，提供和
编写来访信息。 

信访局  

4 
参与组织、协调指导全县维护社会政
治稳定工作，参与处理影响社会政治
稳定的突发性、群体性事件。 

按照领导要求协助相关责任单位、参
与组织、协调、指导、处理影响社会
政治稳定的突发性、群体性事件。 

信访局  
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5 

负责对乡镇（办事处）及县直部门信
访工作年度目标的考核，负责对全县
社会治安综合治理和维护社会稳定年
度责任目标中有关信访工作的考核。 

负责对各乡镇（区）、县直有关部门
信访工作年度责任目标和考核。 

信访局 

6 
协助上级信访局处理任县群众到市、
进京、赴省上访；协助有关部门维护
县委、县政府机关正常工作秩序。 

协助上级信访部门处理我县信访群
众越级访的接待、劝返工作；协调机
关事务管理局、相关责任单位、公安
机关处理县委县政府门口的突发性、
群体性事件， 

信访局  

7 
督促检查和指导全县各级党委、政府
的信访工作，指导全县信访工作的业
务建设。 

按照领导要求，不定期对我县各乡镇
（区）县直各部门信访工作领导接
待、业务建设进行督导检查。 

信访局  

8 
承办县委、县政府和县委办公室、政
府办公室交办的其它事项。 

承办上级信访部门和领导交办的其
它工作。 

信访局  
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二、事中事后监督管理制度 

 

信访事项督查督办、信访事项复查复核 

一、 监督检查对象： 

信访事项交办的责任单位、信访事项申请复查的责任单位。 

二、 监督检查内容： 

信访事项双向责任书、答复意见书、结案报告、复查答复意见书 

三、 监督检查方式： 

书面报送 

四、 监督检查措施： 

对上报的书面材料进行审核 

五、 监督检查程序： 

信访事项交办的责任单位 30 日内向信访局报送双向责任书、答复意见书、结案报告。信访事项复查的

复查单位 20日内向信访局报送复查答复意见书。 

六、 监督检查处理 

经审核不通过的双向责任书、答复意见书、结案报告、复查答复意见书退回责任单位（复查单位）重新

处理。 


