
附件5
社会救助来信来访接待制度

第一条 为规范社会救助来信来访工作管理，切实解决群众反映的实际问题，特制定本制度。
第二条 信访工作坚持属地管理，分级负责，谁主管，谁负责，依法、及时、就地解决问题与疏导教育相结合的原则。
第三条 社会救助工作机构工作人员应热情接待群众来信来访，认真听取群众关于社会救助工作的意见、建议和要求，并进行登记，建立信访处理台账。
第四条 对群众提出的问题属本级社会救助工作机构能解答的，应摆清事实，讲清政策依据，耐心细致予以答复，避免越级上访情况的发生；对不能当即答复的，应讲清楚原因并开展调查或上报，经调查核实清楚或上级予以明确回复后，应及时予以答复，必要时应做好书面答复。
第五条 切实保护来信来访群众的人身权利，对群众来信来访资料要妥善保存，保守秘密，不对外泄露。
第六条 信访事项应当自受理之日起30日内办结，情况复杂的，可适当延长办理期限，但不得超过60日，并告知信访人延期理由。上级转办的各类信访件，需在规定时限内调查处理完毕并归档，同时以书面形式上报上级部门。


