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工作规程（修订）

根据《信访工作条例》等上级有关法规文件精神，按照省、市信访部门相关工作要求，结合我局信访工作实际，制定本规程。
第一条 每月15日定为局领导信访接待日，如遇双休日、法定节假日则顺延到下一个工作日，接待地点为局机关办公楼一楼信访值班室（地址：蓬江区农林西路82号）。
第二条 每年1月由局办公室草拟当年《局领导信访接待日安排表》，经局领导审定后，在局大堂及局网站进行公示。公示中应写明接访领导干部的姓名、职务、分管工作以及接访时间、地点等信息，方便来访群众了解和参与。
第三条 局领导要根据日程安排提前做好接访日准备工作。若因公务冲突，不能按时接访的，可以安排其他领导代替接访。局办公室应及时公示替换情况，确保接访活动规范有序、公开透明。
第四条 接访日当日，由局办公室做好来访登记工作。对不属于我局受理范围内的信访事项，立即告知来访人并做好解释引导工作；如发生信访人未按规定越级上访的情况，应按照国家、省、市有关规定，做好教育疏导，引导来访人依法逐级走访。对属于我局受理范围内的信访事项，由局办公室根据现场来访登记的情况为接访局领导提供信访人的基本情况、主要诉求、问题性质等内容的简要介绍，并确定接访顺序。同时，通知信访事项涉及的相关科室负责人或熟悉业务工作的经办人员陪同局领导接访。
第五条 局领导接访时，应认真听取信访人诉求，做好相关政策解释和思想疏导工作。对依法按政策能当场解决的信访事项，可当场作出处理意见；不能当场解决的，由办公室会同接访科室填写《江门市交通运输局领导接访群众登记表》，形成接访记录，并根据接访局领导批示要求明确下一步工作方向和责任分工。
第六条 局领导接访后，信访人由局办公室工作人员引领带出接访室，信访人需要进一步了解和咨询相关法律政策的，由局办公室安排相关业务科室负责人继续接谈。
第七条 局办公室对领导接访事项要认真梳理，明确责任，做好转送交办、跟踪督办工作。一是对当场依法按政策作出处理答复意见的，要督促相关科室或直属单位抓好落实。二是根据接访记录和接访局领导批示要求第一时间转办，并督促相关部门严格按照《江门市交通运输局信访工作制度》有关规定，抓紧办理并答复信访人，相关答复情况及时报当日接访的局领导。三是做好接访日相关资料的收集整理工作，做到“一事一档”。
第八条 本规程自印发之日起执行。

