接待来区上访群众服务指南
一、事项名称
接待来区上访群众

二、办理依据

国务院《信访条例》 第三条: 各级人民政府、县级以上人民政府工作部门应当做好信访工作，认真处理来信、接待来访，倾听人民群众的意见、建议和要求，接受人民群众的监督，努力为人民群众服务。各级人民政府、县级以上人民政府工作部门应当畅通信访渠道，为信访人采用本条例规定的形式反映情况，提出建议、意见或者投诉请求提供便利条件。 
三、受理单位及办理地点

中共博山区委博山区政府信访局（博山区城东街道县前街40号）

四、服务对象

来区上访群众

五、提供材料

1、身份证

2、信访详细材料

3、有关证明（文件、合同、协议等复印件）

4、提供其他的材料

六、服务流程

1、登记：信访人出示身份证并填写《人民来访登记表》，由工作人员录入微机系统。

2、接谈：接谈工作人员核对相关材料，听取信访人陈述，询问有关情况，提出办理方式等。对当天未谈完或需信访人补充材料的，可作约谈处理。

3、办理：对属于受理范围的来访事项，按照来访事项办理程序转送、交办有关责任单位协调处理；对涉法涉诉类事项，信访部门不予受理，引导信访人到有关司法机关反映或由行政执法机关通过法定途径分类处理；对意见建议类事项，转有关部门研究或报有关领导阅批。

4、督查：全程督促有关责任单位，依法依规办理信访事项，按照规定期限答复信访人。

七、收费依据及标准

不收费

八、办理时限

 区信访局收到信访事项后，能够当场答复是否受理的，应当场.答复；不能当场答复的，转送有关责任单位，责任单位应当自收到信访事项之日起15日内书面告知信访人是否受理。但是，信访人的姓名（名称）、住址不清的除外。 

责任单位受理的信访事项自受理之日起60日内办结；情况复杂的，经本行政机关负责人批准，可以适当延长办理期限，但延长期限不得超过30日，并告知信访人延期理由。法律、行政法规另有规定的，从其规定。 
九、咨询方式

（一）现场咨询：区政府信访局一楼接访窗口

（二）电话咨询：0533—4110378 
