金市水办〔2010〕51号
金华市水利局办公室

关于印发网站网民留言办理工作制度的通知

局属各单位、局机关各处室：

现将《金华市水利局网站网民留言办理工作制度》印发给你们，请认真贯彻执行。
二O一O年十月十七日
主题词：信息化  留言  办理  制度  通知
抄送：市委办、市府办。

  金华市水利局办公室                2010年10月21日印发  
金华市水利局
网站网民留言办理工作制度

为进一步拓宽网络民意表达和利益诉求渠道，切实解决人民群众反映的突出问题，促进工作作风转变，推动全市水利系统各项工作落实，根据市委办公室、市政府办公室《关于切实做好重要网站网民留言办理工作的实施意见》（市委办〔2010〕51号）要求，制定本工作制度。

一、工作职责

1、局办公室为网站网民留言办理窗口，负责金华水利网和上级有关部门批办的网民留言收集、整理、登记、转办、协调、催办，并对办理和回复材料进行初审，报经有关领导审定后，负责答复材料的反馈。
2、局属各单位、局机关各处室具体负责批办网民留言办理的承办工作，包括对留言所涉具体问题的调查、核实、处置和书面答复材料上报。

二、办理程序

1、收受留言。局办公室负责收集金华水利网站的留言，梳理筛选后，对拟办理的重要网民留言建册登记。

2、批办留言。对收集到的信息及上级有关部门批办的网民留言，根据内容、性质、急缓程度等分类办理。一般性或政策咨询方面的信息，由局办公室直接转至有关处室、单位办理。重要留言需局领导阅处的，呈有关局领导阅批。
3、办理回复。局属各处室、单位收到局办公室转办网民留言所涉及的具体事项要及时进行调查、核实、处置。办理情况及回复意见要在七个工作日内以书面形式报送局办公室。需紧急处理的网民留言，办理处室或单位在接到转办件后，二天内上报书面回复意见。
4、立卷归档。对网民留言原始材料、办理情况、交办回复意见、领导批示件等及时立卷归档。

三、办理要求

1、深化认识、加强领导。网民留言办理工作是新形势下畅通民意渠道、做好群众工作、化解基层矛盾、促进社会和谐的一项重要举措。局属各单位、局机关各处室要充分认识做好这项工作的重要性和必要性，真正把这项工作列入重要议事日程，明确分管领导，确定具体负责办理人员，切实把这项工作落到实处。

2、求真务实、及时办理。要加强组织协调，坚持实事求是，真心诚意纳言，实实在在解难题，扎扎实实办实事。对于诉求合理、有条件解决的，要立即给予解决；对于应该办理但一时不具备解决条件的，要积极创造条件，尽快解决；对于不符合政策法规的，要认真做好宣传教育和思想疏导工作，真正做到让网民满意，以实际行动解民之忧、取信于民。

3、善于总结、不断提高。网民留言办理是一项全新的工作，也是一项长期的任务。要注重实践，勇于创新，不断总结办理经验，探索办理规律，完善信息技术平台，建立长效工作机制，用制度和机制保障办理工作的规范化、程序化。

4、注重引导、注意保密。在办理工作中，要注重引导网民提供真实身份，通过合法途径、合理方式实事求是地反映有关问题、表达利益诉求。网民留言办理工作人员要严格遵守《中华人民共和国信访条例》、《中华人民共和国政府信息公开条例》等有关规定，不得泄露国家机密和不宜公开的信息。
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