
结案、材料归档





向转办信件的区相关主管部门上报调查处理结果





自下达受理告知书60日内办结





信访办书面答复来信来访人





信访办公室汇总调查材料，报主管领导审阅和把关





在接访或收到信件的15日内信访办向提出


信访事项人下达受理或不予受理告知书





转交给确定的调查处理问题的主管单位或部门





主管领导签发工作指示后由办公室下发转办告知单





一般问题





阅信、梳理





紧急、重大、信息直送镇党委、政府主要领导阅批





分   类   登   记





来信接待或收到信件








