
银川市兴庆区信访局

本级行政机关机构职能清单
单位全称 银川市兴庆区信访局 规范简称 信访局

加挂牌子
信访复查室、

信访工作联席会议办公室 单位性质 组成部门

单位级别 正科级 机构设置 下设岗位 4个

主要负责人 咸 波 办公电话 0951-6719077

办公地址 银川市兴庆区银河巷25号兴庆区信访局

办公时间 法定工作日 9：00--12:00 14:00--18:00
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一、主要职责

（一）负责处理公民、法人及其他组织通过信访渠道给区委、

政府的来信，接待群众来访，办理网上信访，保证信访渠道畅通。

处理群众集体上访及异常、突发信访事件，通报重大突出信访问题

。及时向区委、政府反映群众来信来访中提出的重要建议和意见，

开展调查研究，提出解决问题、改进工作的建议。

(二)承担信访风险研判和预测预警，跟踪区委、政府出台政策

落实情况，提出可能引发的社会矛盾和风险隐患，为区委、政府统

筹分析提供依据。

(三)承办上级信访部门、区委、政府及各级领导交办的信访事

项，督促检查领导有关信访批示的落实。向乡镇党委、政府及街道

党工委、办事处和各部门交办、转送有关信访事项，督促检查信访

事项的处理。

(四)负责自治区、银川市信访信息系统的应用。建立和完善信

访信息汇集分析机制，综合研判信访形势。

(五)承担兴庆区信访工作联席会议和信访事项复查委员会的日

常工作，督促落实有关决定事项。协调处理跨地区、跨部门、跨行

业的重要信访问题。

(六)负责信访干部的培训工作。负责信访工作相关法律法规政

策的宣传和政务公开。协调信访工作对外交流和联络。

(七)承接、落实国务院和自治区人民政府、银川市人民政府、

兴庆区人民政府取消、调整、下放的行政职权事项。

（八）完成区委、政府交办的其他任务。
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二、岗位设置

(一)办公室

负责机关日常运转工作。负责保密、机要、档案、政务公开、政策

宣传、信息安全、资产管理、财务管理等工作。

(二)来访接待岗位

负责接待到区委、政府的来访群众，转送、交办重要来访事项。负

责综合分析研判群众来访反映问题，及时上报信访信息，给区委、

政府科学决策提供参考意见。负责处置群众到区委、政府群体性聚

集上访事件，督促各乡(镇)、街道和责任单位做好劝返疏导工作。

负责组织召开协调会议，研究协调处理重大群体性信访事项化解工

作。负责检查指导各乡(镇)、街道和各部门的来访接待工作。协调

信访秩序维护工作。

(三)信件办理岗位

负责办理公民、法人及其他组织来信，整理汇总分析信件办理情况

，供区委、政府主要领导参考。负责中央、自治区、银川市专项督

查交办信访件、上级机关及各级领导批办重要信件的转办、督查及

反馈工作。负责指导各部门信件办理业务，协调处理职责范围内的

疑难复杂来信事项。

（四）复查督查岗位

负责申请复查信访事项群众的接待工作。负责兴庆区人民政府

信访事项复查委员会受理范围内的复查工作。负责督促检查信访工

作开展和责任落实情况，承担对乡(镇)、街道和各部门信访工作责

任目标管理的有关工作；负责重大信访事项的督查督办，协调、督

促乡(镇)、街道及各部门及时解决信访问题。负责督促检查兴庆区

信访联席会议议定事项的贯彻落实。承担兴庆区信访工作联席会议

办公室和信访事项复查委员会的日常工作。
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