
序号 职权编码 职权名称 职权依据 对应责任事项
监督部门
和方式

备注

1

007260307

406000010

00441602

实行信访工作

考核

1.[规范性文件]《中共源城区委办公室关于印发<源城区信访工作考核意见>

的通知》（源委办发[2015]6号）

    第三部分  考核的时间范围

    考核在每年12月进行，考核信访工作的时间范围为本年度1月1日至12月

底。

    第四部分 考核的组织

    考核工作由区加强信访工作和维护社会稳定协调领导小组负责，经协调

领导小组组长、副组长审核后报区委、区政府审定。

2.[规范性文件]《关于调整源城区加强信访工作和维护社会稳定协调领导小

组成员的通知》（源委办[2013]6号）

1.计划责任：根据《源城区信访工作考核意见》制订信

访实施意见，抽调人员组成考核组，负责开展考核工作

。

2.通知责任：下发年度信访工作量化考核通知。

3.实施调查责任：到被考核单位查阅工作台账。

4.听取意见责任：听取被考核单位主要领导的工作汇报

。

5.结果反馈和运用：量化考核结果经区加强信访工作和

维护社会稳定协调领导小组组长、副组长审核后，报区

委、区政府审定。在信访工作考核中，考核结果为先进

的镇、街道办事处、区直单位及在信访工作中表现积极

、成绩突出的先进个人，由区委、区政府给予通报表彰

。被列为区信访工作重点管理单位，在区通报考核结果

后，由区加强信访工作和维护社会稳定协调领导小组对

该单位党政主要领导、分管领导进行约谈，指出工作中

存在的问题，督促该单位认真落实整改。该单位党委政

府要在一个月内向区加强信访工作和维护社会稳定协调

领导小组作出书面检查报告，满半年时向区加强信访工

作和维护社会稳定协调领导小组报送阶段性整改情况报

告，满一年后在一个月内向区加强信访工作和维护社会

稳定协调领导小组报送整改工作总结报告，由区加强信

访工作和维护社会稳定协调领导小组办公室对该单位的

整改情况进行检查，根据检查情况提出是否对该单位予

以解除重点管理的建议，报区加强信访工作和维护社会

稳定协调领导小组审定。有关报告同时抄报区委、区政

府。被列为区信访工作提醒注意单位，该单位党委政府

要在区通报考核结果后的一个月内，向区加强信访工作

和维护社会稳定协调领导小组办公室作出书面检查报

告，满半年时向区加强信访工作和维护社会稳定协调领

导小组办公室报送阶段性整改情况报告，满一年后在一

个月内向区加强信访工作和维护社会稳定协调领导小组

办公室报送整改工作总结报告，由区加强信访工作和维

护社会稳定协调领导小组办公室根据整改情况，向区加

强信访工作和维护社会稳定协调领导小组报送是否对该

单位予以解除提醒注意的建议。该单位的有关报告同时

抄报区加强信访工作和维护社会稳定协调领导小组。

区加强信访

工作和维护

社会稳定协

调领导小组

办公室：

0762-

3315312

源城区信访局权责清单

表六、行政检查（1项）



序号 职权编码 职权名称 子项编码 子项名称 职权依据 对应责任事项
监督部门
和方式

备注

1

007260307

410000010

00441602

受理信访人提

出的信访事项

1.[行政法规]《信访条例》（2005年国务院令第431号）

    第六条第二款 县级以上人民政府信访工作机构是本级人

民政府负责信访工作的行政机构，履行下列职责：

    (一)受理、交办、转送信访人提出的信访事项；

    (二)承办上级和本级人民政府交由处理的信访事项；

    (三)协调处理重要信访事项；

    (四)督促检查信访事项的处理；

    (五)研究、分析信访情况，开展调查研究，及时向本级人

民政府提出完善政策和改进工作的建议；

    (六)对本级人民政府其他工作部门和下级人民政府信访工

作机构的信访工作进行指导。

2.[地方性法规]《广东省信访条例》（2014年）

    第三十四条　国家机关收到信访人提出的信访事项，应当

予以登记，区分情况在十五日内按照下列方式处理并以书面方

式或者信访人提供的其他联系方式告知信访人：

    （一）属于本国家机关职权范围的信访事项，应当予以受

理；

    （二）对依法应当由下级国家机关处理的信访事项，应当

按规定转交下级国家机关；

    （三）对依法应当由其他国家机关处理的信访事项，告知

信访人向有权处理的国家机关提出；法律、行政法规规定应当

转送的，按规定转送有权处理的国家机关；

    （四）属于诉讼、仲裁、行政复议等法定途径解决的，不

予受理，告知信访人依照有关法律、行政法规规定程序向有关

机关提出。

    按照前款第二项、第三项规定，有权处理的国家机关应当

自收到转交、转送的信访事项之日起十五日内决定是否受理，

以书面方式或者信访人提供的其他联系方式告知信访人并通报

转交、转送的国家机关。

1.受理责任：接待和办理群众来信来访，登记信

访事项，对符合受理范围的信访事项做出受理决

定；对不在受理范围内的信访事项做出不受理决

定，并告知信访人的职责。

2.审理责任：听取信访人陈述事实理由的职责。

3.答复责任：对在受理范围内的信访事项进行答

复的职责。

4.保密责任：为提供检举揭发及有关情况的信访

人保密的职责。

5.反馈责任：研究论证和采纳信访人建议、意见

的职责。

6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责

任。

1.源城区信

访局:0762-

3332812；

2.源城区行

政服务热

线：12345

源城区信访局权责清单

表十、其他（7项）



序号 职权编码 职权名称 子项编码 子项名称 职权依据 对应责任事项
监督部门
和方式

备注

源城区信访局权责清单

表十、其他（7项）

2

007260307

410000020

00441602

承办、交办、

转送信访人提

出的信访事项

1.[行政法规]《信访条例》（2005年国务院令第431号）

    第六条第二款  县级以上人民政府信访工作机构是本级人

民政府负责信访工作的行政机构，履行下列职责：

    (一)受理、交办、转送信访人提出的信访事项；

    (二)承办上级和本级人民政府交由处理的信访事项；

    (三)协调处理重要信访事项；

    (四)督促检查信访事项的处理；

    (五)研究、分析信访情况，开展调查研究，及时向本级人

民政府提出完善政策和改进工作的建议；

    (六)对本级人民政府其他工作部门和下级人民政府信访工

作机构的信访工作进行指导。

2.[地方性法规]《广东省信访条例》（2014年）

    第三十八条  国家机关办理信访事项，应当确定承办人，

严格依照法律、法规或者其他有关规定，及时、公平、公正办

理并将办理情况登记存档。

    国家机关办理信访事项，应当听取信访人陈述事实和理

由；必要时可以要求信访人、有关组织和人员说明情况，或者

向其他组织和人员调查核实，有关组织和人员应当配合。

    第四十七条  对转送信访事项中的重要情况需要反馈办理

结果的，有权处理的国家机关应当在规定办理期限内向转送机

关反馈结果，提交办结报告。

    下级人民政府信访工作机构应当定期向上一级人民政府信

访工作机构报告转送、转交信访事项的办理情况。

1.受理责任：依法承办上级和本级政府交由处理

的信访事项,及时登记、立案、交办、转送信访

事项。

2.答复责任：对在受理范围内的信访事项进行答

复的职责。

3.保密责任：为提供检举揭发及有关情况的信访

人保密的职责。

4.督办责任：对交办的信访事项中，要督促有权

处理行政机关在指定的办理期限内反馈结果，提

交办结报告。

1.源城区信

访局:0762-

3332812；

2.行政服务

热线：

12345



序号 职权编码 职权名称 子项编码 子项名称 职权依据 对应责任事项
监督部门
和方式

备注

源城区信访局权责清单

表十、其他（7项）

007260307

410000030

01441602

异地交叉

或者涉及

政策方面

共性问题

的；政策

性、业务

性、技术

性强或案

情复杂的

1.事前责任：协调会前，要做好准备工作，包括

全面梳理情况、掌握相关政策、法规、了解意见

分歧、分析问题成因、研究协调方案等。在认真

调查核实有关情况的基础上，将重要信访事项呈

报分管区领导阅批。经批准后，认真组织召开重

要信访事项协调会。要邀请有关职能部门参加协

调，共同研究意见。

2.事中责任：协调时，要认真听取涉事各方的意

见，在充分沟通协商的基础上，明确各方责任，

形成协调意见。

3.事后监管责任：要抓好协调意见的督促落实。

督促检查责任单位的办理情况，督促责任单位在

规定的时限内办结信访事项。

007260307

410000030

02441602

群体访规

模大或个

体访上访

人情绪激

烈

1.事前责任：对重点人群进行排查，实行动态监

控。

2.事中责任：主动配合上级党委、政府，协调公

安部门处置本地区越级集体上访；协调有关地方

、部门和涉事单位做好上访人的劝返工作，维护

正常秩序。

3.反馈责任：研究分析集体上访情况，及时向本

级党委、政府和上级信访部门报告，提出有针对

性的建议。

4.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责

任。

3

007260307

410000030

00441602

协调处理重要

信访事项

1.[行政法规]《信访条例》（2005年国务院令第431号）

    第六条第二款  县级以上人民政府信访工作机构是本级人

民政府负责信访工作的行政机构，履行下列职责：

    (一)受理、交办、转送信访人提出的信访事项；

    (二)承办上级和本级人民政府交由处理的信访事项；

    (三)协调处理重要信访事项；

    (四)督促检查信访事项的处理；

    (五)研究、分析信访情况，开展调查研究，及时向本级人

民政府提出完善政策和改进工作的建议；

    (六)对本级人民政府其他工作部门和下级人民政府信访工

作机构的信访工作进行指导。

2.[地方性法规]《广东省信访条例》（2014年）

    第五十三条第一款  国家机关应当建立和完善信访事项主

办单位办理责任制。信访事项涉及多个国家机关的，由主办单

位牵头办理和统一答复信访人，并做好相应的说服解释工作。

主办单位应当会同相关部门，共同研究处理信访事项；对于重

大、复杂、疑难的信访事项，可以组织有关部门联合办理。

3.[规范性文件]《关于印发<源城区集体上访处置办法>的通知

》（源委办发[2006]17号）

    第七条  各级信访部门和相关职能部门履行以下职责：

    （一）信访部门。按照《信访条例》的规定，做好群众到

本级党委、政府集体上访的接待、劝导工作，交办转送、协调

处理和督查督办信访事项，及时反馈处理情况。协调有关地方

、部门和涉事单位做好上访人的劝返工作，维持正常信访秩序

。研究分析集体上访情况，及时向本级党委、政府和上级信访

部门报告，提出有针对性的建议，并向有关地方党委、政府或

部门通报集体上访情况。

1.源城区信

访局:0762-

3332812；

2.行政服务

热线：

12345



序号 职权编码 职权名称 子项编码 子项名称 职权依据 对应责任事项
监督部门
和方式

备注

源城区信访局权责清单

表十、其他（7项）

4

007260307

410000040

00441602

应由本级人民

政府复查、复

核信访事项的

受理

1.[行政法规]《信访条例》（2005年国务院令第431号）

    第三十四条 信访人对行政机关作出的信访事项处理意见

不服的，可以自收到书面答复之日起30日内请求原办理行政机

关的上一级行政机关复查。

    收到复查请求的行政机关应当自收到复查请求之日起30日

内提出复查意见，并予以书面答复。

    第三十五条 信访人对复查意见不服的，可以自收到书面

答复之日起30日内向复查机关的上一级行政机关请求复核。

    收到复核请求的行政机关应当自收到复核请求之日起30日

内提出复核意见。

2.[政府规范性文件]《广东省信访事项复查复核办法》（粤府

办〔2015〕12号）

    第五条第一款  县级以上人民政府信访工作机构具体办理

本机政府的信访事项复查、复核工作，履行下列职责：

    （一）受理信访人向本级政府提出的复查复核申请；

    （二）协调本级人民政府相关部门，对信访事项进行复查

、复核，作出复查、复核意见；

    （三）督促检查复查、复核意见的落实；

    （四）办理经复核终结的信访事项备案；

    （五）对下级人民政府、本级人民政府工作部门的复查、

复核工作进行指导；

    （六）办理本级人民政府交办的其他工作。

1.受理责任：属于职权范围内的复查、复核事

项，依法受理；对不属于职权范围内的，要明确

告知信访人向相关机关提出。

2.审查责任：认真调查核实信访人提出的信访事

项。

3.协调责任：协调本级人民政府相关部门，对信

访事项进行复查、复核，作出书面复查或复核意

见。

4.督促责任：督促检查复查、复核意见的落实。

5、其他责任：法律法规规章文件规定应履行的

责任。

1.源城区信

访局投诉咨

询电

话:0762-

3332812；

2.行政服务

热线：

12345



序号 职权编码 职权名称 子项编码 子项名称 职权依据 对应责任事项
监督部门
和方式

备注

源城区信访局权责清单

表十、其他（7项）

5

007260307

410000050

00441602

信访事项的督

查督办

1.[行政法规]《信访条例》（2005年国务院令第431号)

    第六条第二款  县级以上人民政府信访工作机构是本级人

民政府负责信访工作的行政机构，履行下列职责：

    (一)受理、交办、转送信访人提出的信访事项；

    (二)承办上级和本级人民政府交由处理的信访事项；

    (三)协调处理重要信访事项；

    (四)督促检查信访事项的处理；

    (五)研究、分析信访情况，开展调查研究，及时向本级人

民政府提出完善政策和改进工作的建议；

    (六)对本级人民政府其他工作部门和下级人民政府信访工

作机构的信访工作进行指导。

    第三十六条 县级以上人民政府信访工作机构发现有关行

政机关有下列情形之一的，应当及时督办，并提出改进建议：

    (一)无正当理由未按规定的办理期限办结信访事项的

    (二)未按规定反馈信访事项办理结果的

    (三)未按规定程序办理信访事项的

    (四)办理信访事项推诿、敷衍、拖延的

    (五)不执行信访处理意见的

    (六)其他需要督办的情形。

    收到改进建议的行政机关应当在30日内书面反馈情况；未

采纳改进建议的，应当说明理由。

2.[地方性法规]《广东省信访条例》（2014年）

    第五十六条第二款  县级以上人民政府信访工作机构应当

重点督查下列事项：

    （一）上级及本级人民政府对信访工作的决策和部署的落

实情况；

    （二）上级及本级人民政府信访工作机构转交或者转送信

访事项的办理情况；

    （三）下级人民政府及其工作部门对涉及面广、社会关注

度高的信访事项的办理情况；

    （四）信访量大、信访问题多、信访工作薄弱的重点地区

、重点部门和重点领域的工作情况；

    （五）下级人民政府信访工作机构的工作情况。

1.立案责任：上级交办和本级立案的信访事项。

2.交办责任：交办信访案件，由经办人提出意

见，报分管领导批准后进行交办。

3.督查督办责任：在规定时限内承办单位未办结

信访事项的，应跟进督办，了解办理进展情况。

4.审查责任：督办过程中，向有关地方和部门核

实情况，查阅有关材料，听取信访人、相关组织

和人员陈述事实和意见。

5.反馈意见责任：核实完毕后，可以视情况向有

关地方和部门反馈意见。

6.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责

任。

1.源城区信

访局投诉咨

询电

话:3332812

；

2.行政服务

热线：

12345



序号 职权编码 职权名称 子项编码 子项名称 职权依据 对应责任事项
监督部门
和方式

备注

源城区信访局权责清单

表十、其他（7项）

6

007260307

410000060

00441602

开展调查研

究，研究分析

信访情况

1.[行政法规]《信访条例》（2005年国务院令第431号）

    第六条第二款  县级以上人民政府信访工作机构是本级人

民政府负责信访工作的行政机构，履行下列职责：

    (一)受理、交办、转送信访人提出的信访事项；

    (二)承办上级和本级人民政府交由处理的信访事项；

    (三)协调处理重要信访事项；

    (四)督促检查信访事项的处理；

    (五)研究、分析信访情况，开展调查研究，及时向本级人

民政府提出完善政策和改进工作的建议；

    (六)对本级人民政府其他工作部门和下级人民政府信访工

作机构的信访工作进行指导。

2.[地方性法规]《广东省信访条例》（2014年）

    第七十一条　县级以上国家机关信访工作机构应当针对一

定时期内社会的热点、难点、普遍性问题和有重大影响的信访

事项，组织或者会同相关部门进行专题调研，提出预防社会矛

盾和解决问题的建议、意见并送有关国家机关研究处理。

1.调查研究责任：开展领导接访下访活动，深入

基层，了解社情民意。

2.反馈责任：综合分析群众来信来访中反映的重

要意见和建议和开展调研了解的情况，形成调研

报告，向区委、区政府提出完善政策和改进工作

的建议。

3.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责

任。

1.源城区信

访局投诉咨

询电

话:0762-

3332812；

2.行政服务

热线：

12345

7

007260307

410000070

00441602

矛盾纠纷的排

查调处

1.[行政法规]《信访条例》（2005年国务院令第431号）

    第五条第二款  县级以上人民政府应当建立统一领导、部

门协调，统筹兼顾、标本兼治，各负其责、齐抓共管的信访工

作格局，通过联席会议、建立排查调处机制、建立信访督查工

作制度等方式，及时化解矛盾和纠纷。

2.[地方性法规]《广东省信访条例》（2014年）

    第六十九条第一款  国家机关应当建立和完善矛盾纠纷排

查调处机制，推行网格化管理模式，加强预警工作，依法、及

时、就地解决矛盾与纠纷。

1.排查责任：实行区及区直部门每月排查1次、

镇街及其部门每半月排查1次、村（居）每周排

查1次的排查制度；在重大节假日、重大活动、

重点敏感时期前后以及重大项目推进过程中，及

时组织集中滚动排查。

2.登记、落实领导包案责任：对排查出来的矛盾

纠纷问题，进行逐一登记、建立台账、落实责任

单位、责任人和化解稳控措施。

3.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的责

任。

1.源城区信

访局投诉咨

询电

话:0762-

3332812；

2.行政服务

热线：

12345




