市城市管理综合行政执法总队
举报受理反馈程序

一、信访件类型
　　（一）领导批示件：市级领导批示信访件。
　　（二）上级和部门转办件：包括市委、市人大、市政府、市政协、市纪委、市信访办和相关职能机关单位的转办件以及网络、便民服务平台等。
　　（三）群众信访件：包括群众来信、来访等。
二、信访事项受理
　　（一）信访事项由总队办公室统一登记。总队接到信访事项、上级机关和领导批示交办的信访件后，应当在当日交由办公室统一登记。
　　（二）总队办公室收到信访事项、上级机关和领导批示交办的信访件后，应当按照《信访条例》的有关规定办理，自收到之日起10日内分别作出以下处理：
[bookmark: _GoBack]　　1.对属于总队行业职权范围的信访事项，直接转交总队机关有关科室、支队办理；对信访事项内容涉及多业务部门的，应分别转交各相关科室、支队办理，并明确牵头主办部门。如难以确定，应逐级提请分管信访工作领导、主要领导明确牵头部门。
　　2.上级机关和领导批示交办的信访件必须经主要领导签批后转交相关科室、支队办理。
　　3.对依照法定职权属于其他相关职能机关单位处理决定的信访事项，应当告知信访人向有关机关提出，同时抄报市信访办。
　　4.对属于各区城管部门职权范围的信访事项，直接转交总队对应业务科室、支队，由对应业务科室、支队督促各区城管部门按期办结。
　　5.对已经或者依法应当通过诉讼、仲裁、行政复议等法定途径解决的，不予受理，经分管信访工作的总队领导同意后，告知信访人依法向有关机关提出。
　　（三）总队收到信访件事项后，应当按照《信访条例》的有关规定办理，能够当场答复是否受理的，应当当场书面答复；不能当场答复的，应当自总队接到信访事项之日起15日内分别作出以下处理：
　　1.对属于总队法定职权范围的信访事项，应当受理。
　　2.对属于其他单位职权范围的信访事项，应直接转送有权处理的其他单位并督促办理。
3.对总队已经受理或者正在办理的信访事项，信访人在办理期限内再次提出同一信访事项的，不予受理。　　　　
　　（四）信访人的姓名（名称）、通讯方式、住址不清的，可以不予告知。
　　三、信访事项处理
　　（一）对总队直接处理的信访事项，各科室、支队应当根据《信访条例》的有关规定，经调查核实，依照有关法律、法规、规章及其他有关规定分别作出以下处理，经分管对应业务工作的总队领导审签同意后（上级机关和领导批示交办的信访件必须经主要领导审签），书面答复信访人，同时抄报市信访局：
　　1.对请求事实清楚，符合法律、法规、规章或者其他有关规定的，予以支持；
　　2.对请求事由合理但缺乏法律依据的，应当对信访人做好解释工作；
　　3.对请求缺乏事实根据或者不符合法律、法规、规章或者其他有关规定的，不予支持。
　　（二）同一信访事项需由两个以上科室、支队共同处理的主办科室、支队要做好牵头工作，其它科室、支队要按主办科室、支队的要求及时将处理意见反馈主办科室、支队；主办科室、支队负责汇总各承办科室、支队的意见，经总队分管对应业务工作的领导审签同意后，书面答复信访人。
　　（三）信访事项应当自总队受理之日起60日内办结；情况复杂的，经分管对应业务工作的总队领导批准，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、行政法规另行规定的，从其规定。
　　（四）对转交由各区城管部门承办的信访事项，各对应业务科室、支队要督促各区城管部门按期办结，并对反馈意见进行审核。
　　（五）总队办公室要对转交办理的信访件进行跟踪督促，对于办理期限5日前仍未办结的信访件，应发送提醒函告之相关科室、支队、各区城管部门。
1

