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	（一）贯彻落实中央、省、市有关信访工作的指示和规定，负责全区信访工作的统一计划、组织协调、检查指导。
	（二）代表区委、区政府受理人民群众来信来访，并负责征集人民群众的意见和建议。
	（三）负责承办上级机关及领导批示转办、交办的来信来访事项，主动与上级部门沟通、请示工作。
	（四）定期排查研究信访问题，具体划分责任，实行领导包案；综合分析人民群众来信来访中提出的政策性、倾向
	（五）负责对各单位、各乡镇（街道）信访工作的考核评比工作，对在年末检查评比工作中被评为优秀的单位给予
	（六）为人民群众提供政策、法律咨询，引导群众依法信访。
	（七）收集、筛选、上报信访信息，为领导处理信访问题提供意见和建议。
	（八）组织信访理论研究，总结交流工作经验，培训信访干部，提高信访工作水平。
	（九）完成区委、区政府交办的其它工作。

