附件1
区政协提案承办单位工作流程图















备注：
一、答复集体提案时，应主送集体提案单位（即谁提出提案，答复谁），并使用规范名称。我区相关党派、团体、机构规范名称如下：
1．民革鲤城区工委会，
2．民盟鲤城区工委会，
3．民建鲤城区工委会，
4．民进鲤城区工委会，
5．农工党鲤城区工委会，
6．致公党鲤城区工委会，
7．九三学社鲤城区工委会，
8．台盟鲤城区支部，
9．鲤城区政协老委员联谊会。
二、答复函第一段要指明提案名称及编号，如“您（您们）提出的《关于××××××××××的建议》（提案94×××号）收悉。现将办理情况答复如下”。
三、答复政协提案时，请各承办单位根据本部门职责，针对建议的条数及具体内容逐一答复（即问什么，答什么），忌以工作总结作为回复。

附件2

区人大代表建议答复格式

××××××局
×××〔202×〕函××号

	


                        答复类型：

关于区九届人大四次会议

第××号建议答复的函

×××等×位代表（或××代表团）：

您（您们）提出的《关于××××××××××××的建议》（904×××号）收悉。现将办理情况答复如下：

（正文） 

单位分管领导：×××

经办人员：×××

联系电话：×××××××

×××××××（单位盖章）

                          202×年×月×日 

	抄送：区人大人事代表工委、区政府督查室、协办单位，

区委、区政府有关领导。


附件3

区政协提案答复格式

	


××××××局
×××[202×]函××号

                         答复类型：

关于区政协九届四次会议

第××号提案答复的函

×××等×位委员（或××单位）：

您（您们）提出的《关于××××××××××××的提案》（提案L-94×××号）收悉。现将办理情况答复如下：

（正文） 

单位分管领导：×××

经办人员：×××

联系电话：×××××××

                       ×××××××（单位盖章）

                            202×年×月×日

	抄送：区政协提案环资办、区政府督查室、协办单位，区委、区政府有关领导。 


附件4

协办单位答复格式

	


××××××局
×××[202×]函××号

                                答复类型：E

关于区九届人大四次（政协九届四次）会议

第××号建议（提案）办理意见的函

×××（主办单位）：

现就区九届人大四次（政协九届四次）会议第××号建议（提案）《关于×××××××》的办理意见函复如下：

（正文）

单位分管领导：×××

经办人员：×××

联系电话：×××××××

                          ×××××××（单位盖章）

  202×年×月×日

	抄送：区人大人事代表工委（区政协提案环资办），区政府督查室。 


附件5

区人大代表建议、政协提案办理单
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注：请承办单位在区政府分管领导审阅后，将办理单和答复函一并报送区政府督查室，以便存档。

附件6   

建议、提案办理情况反馈表
	人  大

编  号
	
	建议或提案人
	
	承 办

单 位
	

	政  协

编  号
	
	
	
	
	反馈时间：  月   日

	案  由
	

	是否开展“两见面三结合”活动
	时间
	
	形

式
	电话联系
	

	
	
	
	
	座    谈
	

	
	地点
	  
	
	
	

	
	
	
	
	走    访
	

	对

答

复

办

理

情

况

的

意

见

或

建

议
	建议或提案领衔人签名：              年    月   日   



	
	满意
	
	基本满意
	
	不满意
	

	备

注
	⑴此表一式三份，由承办单位在答复人大代表建议或政协提案时，同时附送建议或提案领衔人；

⑵建议或提案领衔人接到承办单位答复后，应履行义务，同时征求附议代表或委员意见填写此表，并于7日内分别寄送区人大人事代表工委或区政协提案环资办、区政府督查室和承办单位，以便了解建议或提案领衔人的意见。


收到交办单位的提案办理工作通知





及时与区政府督查室、区政协提案环资办核对





召开会议部署





清点登记，逐件登记





区委办、区政府办、区政协提案委视情况对承办单位提案办理工作进行催办、检查、督办。





明确分管领导和经办人





制定提案办理工作方案





分管领导或主要负责同志批示





明确任务分工





明确办结时间





分管领导签批





与提案人沟通联系，主动告知承办单位，组织实施





按格式要求，起草办理复文





征询办复意见








与提案者协商，征求意见





按要求修改、按格式打印装订





领导审核签字





复文附《区建议、提案办理情况反馈表》寄送提案人，并抄送区政协提案环资办、区政府督查室





提案人不满意





重办


或补办





提案人满意或


基本满意 





归档





办理提案工作总结








