领导同志批示件办理工作规程（试行）

第一章  总  则

第一条  为进一步加强和规范领导同志批示件办理工作，确保政令畅通，根据《中共四川省信访局党组工作规则》《四川省信访局公文运转规则》等文件精神，制定本工作规程。

第二条　本规程所称批示件是指党和国家领导人，国家信访局和省委、省政府领导同志在各类文件电报、简报专报、群众来信等文字材料上作出的批示。

第三条  各处（室）、中心要提高政治站位，把批示件办理摆在重要位置，落实专人负责，细化工作举措，做到准确领会批示精神，全面落实批示要求。

第二章  责任分工

第四条　批示件统一由办公室负责交办、督办、协调、综合等工作。

第五条　领导同志明确要求报告办理结果的批示件，或批示请省信访局主要领导同志阅处、阅研、研究、酌处、考虑等需要反馈办理结果的批示件，作为急件，由办公室呈送局主要领导签批。

第六条　根据批示件内容、紧急程度和工作实际，省信访局通过党组会议、专题会议等形式，及时组织传达学习领导同志批示精神。

第七条　按照职责分工和批示要求，批示件由有关处室具体承办。

第八条　涉及多个处（室）、中心职责的批示件，由局主要领导指定牵头局领导或牵头处室。

牵头局领导或牵头处室要切实履行主体责任，主动与协办处室沟通衔接，汇总报告办理情况；协办处室应积极配合，共同做好办理工作。

第三章  办理流程

第九条　批示件办理按照“登记—交办—办理—督办—反馈—阅批—注结—存档”的流程进行。

第十条　登记。收到批示件后，办公室要严格履行登记程序，实行台账管理，内容包括：编号、收件时间、来文单位、文件标题、办理要求、办理时限、批示内容等。同时，对办理过程中的运转情况和办理结果，如：责任处室、办理情况等，也要登记注明。

第十一条　交办。根据局主要领导批示意见，办公室将批示件转送给分管局领导或直接交办给责任处室。分管局领导签批后，要及时交办给责任处室。原则上，批示件应当当天交办，急件立即交办。

第十二条　办理。责任处室收到批示件后，要及时送主要负责人批办，确定具体承办人，并按要求迅速办理。

第十三条　督办。临近办结期限时，办公室应当及时督促责任处室按期办理。

第十四条　反馈。明确要求报告办理结果的批示件，或批请分管局领导阅处、阅研、研究、酌处、考虑等需要反馈办理结果的批示件，责任处室应当及时反馈。对批示阅、参阅、阅知等的，原则上不需反馈。

第十五条　阅批。对需要以省信访局党组、省信访局或省信访工作联席会议、省信访工作联席会议办公室名义反馈的批示件，由责任处室起草书面报告并按程序审签后，及时上报落实情况。

第十六条　注结。批示件办理到以下程度，可在办公室办理环节上注结：不要求反馈办理结果、已将领导同志批示转送有关处室或有关人员的；要求反馈办理结果、已向有关单位反馈办理结果的。其中对要求反馈办理结果的，责任处室应当在办结后，及时向办公室反馈。

第十七条　存档。责任处室应当根据档案管理有关规定，对批示件及其办理过程中形成的相关文件材料及时收集整理，并移交给办公室统一存档。

第四章  办理要求

第十八条　批示件办理必须坚持事实清楚、结论明确，言简意赅、格式规范的原则，对批示事项逐一正面回应，杜绝避实就虚、避重就轻等情况。

第十九条　对批办性、指令性批示件，要深入调查研究，及时制定贯彻落实措施，明确目标任务、责任单位和完成时限。批示要求对反映问题进行查办的，经查情况属实的，要有明确的处理意见；批示要求整改或加强的，要有具体措施及完成时限。对信访批示件，要按《信访工作条例》有关规定办理，并将办理结果反馈有关单位。

第二十条　批示件办理要按照领导同志批示的时限，或有关公文确定的时限完成。涉及信访稳定风险、信访舆情等重要事项的紧急批示，要即收即办。

第二十一条　对无时限要求的批示件，属单个责任处室职责范围内的事项，应当在10个工作日内办结并反馈；需要牵头处室会同有关责任处室办理的事项，牵头处室应当抓紧会商，在15个工作日内提出意见；需要调查论证的事项，应当先说明办理情况，报告结果不得超过30个工作日。

第二十二条　批示件办理原则上不得逾期。确因情况复杂，难以在规定时限内办结的批示件，责任处室应当及时向有关单位说明理由和办理进展。

第二十三条　办公室应当根据批示要求，定期督办、跟踪督办，确保批示件高质高效落实；对领导同志关注的批示事项办理情况，随时进行督促检查。

第二十四条　办公室应当每月梳理汇总批示件办理情况，呈报局主要领导审阅。

第二十五条　对无故未按期办结批示件，或办理质量差，或误报、瞒报、漏报，造成不良影响的，及时进行通报批评；造成严重后果的，对有关责任处室和责任人依规依纪依法严肃处理。

第五章　保密管理

第二十六条　批示件中，原件标有密级的，按原密级管理。未定密且未公开的，按内部文件管理。复印的批示件密级与原件相同，视同原件管理。

第二十七条　回复批示件办理情况的书面材料应当做到密来密复，秘密等级与批示件密级一致，不得降低或取消密级，并通过符合保密要求的渠道报送。

第二十八条　对违反保密有关规定，擅自通过复印、扫描、拍照、外借、上网等方式扩散批示件，造成失密泄密或其他不良后果的，对有关责任处室和责任人依规依纪依法严肃处理。

第六章　附　则

第二十九条　本规程由省信访局办公室负责解释。

第三十条　本规程自印发之日起施行。

