
苏州市土地储备中心文件
苏地储字〔2015〕44号

关于规范“市委书记信箱”、“市长信箱”

来信办理工作的通知
各处室：

为切实加强和规范“市委书记信箱”和“市长信箱”（以下简称“领导信箱”）的来信办理工作，进一步明确工作责任，提高来信办理工作的质量和水平，根据国家、省、市《信访条例》的有关规定，以及市委、市政府办公室关于做好“市委书记信箱”、“市长信箱”来信办理工作的要求，现将有关问题通知如下：
一、工作原则

“领导信箱”的来信办理，中心实行扎口管理，由信息处统一负责来信的登记受理、交办回复工作，并负责“领导信箱”来信处理系统的安全和技术服务工作。

业务处室具体负责来信内容的解答处理、承办答复工作，并根据领导批示做好办理结果的情况反馈和上报工作。

工作流程

信息处指定专人负责，每天登录“领导信箱”来信处理系统，及时下载打印《市委书记信箱转办单》、《市长信箱转办单》，送分管领导阅签，根据领导意见跟踪督促业务处室具体承办。

业务处室根据领导批示和来信内容，认真开展调查核实，实事求是、耐心细致地做好来信的解释和答复工作，并依据有关政策和规定给予办理。

办理结果经业务处室报分管领导审核后，由信息处通过网络平台进行答复。《转办单》由信息处保管备案。

三、时效规定

业务处室收到“领导信箱”来信后要抓紧办理，按规定时限答复或上报办理结果。

时效规定：建议、咨询类来信，承办处室应在收到来信之日起7天内办结；投诉、反映情况类来信需要核实了解、调查处理的，应在30天内办结；有领导批示的来信，按领导批示要求办理，并上报处理结果；不能按期办结的，必须向市委督查室或市政府督查室说明情况。

四、回复要求

来信的回复方式以网上答复为主，也可以书面、电话、面谈等方式进行回复，但无论以何种方式办理来信，都必须将来信的办理结果或回信内容上传到“领导信箱”来信处理系统。

对市委、市政府领导批办的重要来信，要及时形成汇报材料，以正式文件形式上报市委、市政府督查室。

答复格式按统一规定的答复样式规范办理。

附件：1.苏州市“市委书记信箱”来信答复格式

      2.苏州市“市长信箱”来信答复格式

      3.有领导批示的“市委书记信箱”重要来信办理情况汇报格式

      4.有领导批示的“市长信箱”重要来信办理情况汇报格式

        苏州市土地储备中心

                               2015年7月8日
附件1：苏州市“市委书记信箱”来信答复格式

对市委书记信箱ＸＸＸ号来信的答复

ＸＸＸ（来信人）：

    您好！
    您Ｘ月Ｘ日给苏州市委书记信箱的来信，市委督查室已转至我中心，现将有关情况答复如下：

ＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸ

感谢您对土地储备工作的理解、关心和支持。

联系人：

联系电话：

苏州市土地储备中心    
Ｘ年Ｘ月Ｘ日      
附件2：苏州市“市长信箱”来信答复格式

对市长信箱某某某[201Ｘ]ＸＸＸ号来信的答复

ＸＸＸ（来信人）：

    您好！

    您Ｘ月Ｘ日给苏州市“市长信箱”提交的来信（某某某[201Ｘ]ＸＸＸ号）的来信，市政府督查室已转至我中心，现将有关情况答复如下：

ＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸＸ

感谢您对土地储备工作的理解、关心和支持。

联系人：

联系电话：

苏州市土地储备中心    
Ｘ年Ｘ月Ｘ日      
附件3:有领导批示的“市委书记信箱”重要来信办理情况汇报格式
苏州市土地储备中心文件
    苏地储字〔2015〕  号             签发人：ＸＸＸ

关于市委书记信箱ＸＸＸ号来信

办理情况的报告
苏州市委督查室：

导语（市委（市政府）督查室交办来信编号、主要内容、属地和有关部门领导批示情况等信息）。
基本情况

来信人个人信息、主要诉求。

调查处理情况

调查情况、处理意见、具体措施等办理情况。要求语言简洁、逻辑严密、事实清楚、定性准确、层次分明。

下一步工作打算

后续落实计划、相关责任和措施落实情况等。

苏州市土地储备中心（盖章）    
Ｘ年Ｘ月Ｘ日        

附件4:有领导批示的“市长信箱”重要来信办理情况汇报格式
苏州市土地储备中心文件
    苏地储字〔2015〕  号             签发人：ＸＸＸ

关于市长信箱某某某[201Ｘ]ＸＸＸ号来信

办理情况的报告
苏州市政府督查室：

导语（市政府督查室交办来信编号、主要内容、属地和有关部门领导批示情况等信息）。
一、基本情况

来信人个人信息、主要诉求。

二、调查处理情况

调查情况、处理意见、具体措施等办理情况。要求语言简洁、逻辑严密、事实清楚、定性准确、层次分明。

三、下一步工作打算

后续落实计划、相关责任和措施落实情况等。

苏州市土地储备中心（盖章）    
Ｘ年Ｘ月Ｘ日        



