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	权力及职责
	责任科室

责 任 人
	责任领导
	备注

	负责信访局全面工作
	
	闫晓刚
	

	1、完成局党组交办的工作任务；

2、负责办理文电、会务、机要、档案、公务接待等机关日常运转工作；

3、承担应急管理、信息、财务、资产管理、办公用品采购、保密、安全保卫、政务公开等工作；

4、负责机关及所属事业单位的内部审计工作；

5、负责全局工作计划、总结、会议材料的起草工作；

6、负责组织起草有关规范性文件；

7、承担市信访工作联席会议办公室的日常工作。
	办公室

李明
	张明明

	

	组织开展局党支部“三会一课”、集中学习工作；

发展培养党员，党费收缴及使用管理工作；

负责机关及所属事业单位干部选拔任用、职级晋升工作；

制定实施机关干部职工平时及年终考核工作；

局机关在编在岗人员工资调整、事业人员绩效工资报批工作；

组织信访部门干部学习培训；

局机关“文明单位”创建工作；

8、机关“效能”考核工作。
	综合科

卫丽
	
	

	接待来访群众；
受理、转送、交办、督办群众来访反映的非涉法涉诉类信访事项；
协调处理重要信访事项；
承办上级信访部门转送、交办、督办的来访类信访事项；
分析本地群众走访情况，及时向本级人民政府提出建议；
对责任单位办理群众信访事项不负责任行为提出责任追究建议；
7、对全市信访系统办理群众来访工作进行业务指导。
	接待科

王瑞
	薛钢善
	

	受理、转办、交办、督办群众通过网络反映的各类信访诉求；

受理、转办、交办、督办群众通过来信反映的各类诉求；

对办理网上投诉、来信信访事项不负责任行为提出责任追究建议；

综合分析网上投诉、来信信访事项及办理情况，及时向市信访联席办汇报；5、对全市信访系统网上投诉、来信受理工作进行业务指导。


	网络投诉受理中心

张勃
	
	

	对“信访积案”进行交办、督办和审核；
对办案出现的作风问题并造成严重后果的相关单位和责任人，提出责任追究的建议；
对专项资金的使用，坚持三级审核、层层把关、确保不出任何问题。


	查办科

李淑改
	黄云生

	

	负责把进京到重点地区涉访群众安全劝返回原籍；

对赴省进京到重点地区涉访问题严重的县（市、区）、开发区、市直单位及相关责任人提出约谈问责意见；
负责收集各县（市、区）、开发区进京赴省到市重点地区涉访情况数据；
根据数据对每月、季度、全年信访形势进行分析研判；
认真开展调查研究，及时向局机关提出建议。


	信访服务中心

史卫国
	
	


