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来信 来访、来电(含举报、控告、申诉)
上级信访部门转来的信访批办件

信访办登记信访材料

报主管领导批示

及时转送有关职能股室,对上级信访部门转来重要批办案件，职能股室需同时成立

案件化解包案工作组，其中职能股室负责人为案件责任人，分管股室领导为案件

包案组长。

职能股室负责调查核实

提出处理意见、办理完毕后形成书面信访办结材料

及时通报办理结果

收集整理材料、归档备查
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