附件1

市人大代表建议政协提案办理复文要求

1、 实事求是答复。对代表建议政协提案中所提问题比较复杂的，要抓住关键，逐项回答，避免以工作情况介绍代替针对性答复。对多年多次提出的问题，要答复新情况、新进展，不能简单重复往年答复情况。对反映比较集中的意见建议，实行分类办理，具体问题具体回答。各承办单位要严格审核责任，逐级审核把关，确保答复内容客观翔实、直截了当、针对性强，解决措施明确具体、操作性强，符合有关法律、法规和政策规定，文字精炼，按时办复。

2、 规范答复格式。各承办单位对代表建议和政协提案的办理结果要划分类别，并在“主办件答复函”首页右上角注明：1.提出的问题得到解决、意见建议予以采纳的用“A”表示；2.提出问题列入计划拟解决、意见建议拟采纳的用“B”表示；3.对提出问题作出说明解释或工作中参考的用“C”表示。对于建议、提案中提出的问题,属于“A”类件的，各承办单位要认真答复，内容包括：提出的问题现状、承办后措施和办法、结果或今后措施、计划等。属于“B”类件的，内容包括：提出的问题现状、下年计划安排等。属于“C”类件的，内容包括：提出的问题现状、无法解决的原因等。

三、严格答复程序。主办单位在给代表、委员送答复函的同时，要将《人大代表建议办理情况征询意见表》、《政协提案办理情况征询意见表》一并交给代表、委员。承办单位答复代表时要提前与市人大选任代工委或政协提案委联系，市人大选任代工委或政协提案委将协调相关科室人员一起征求代表、委员意见。整理好的答复函件抄报市人大选任代工委或市政协提案委两份、征询意见表复印件一份；抄报市政府办公室答复函件一份、征询意见表原件一份，并抄送会办单位。会办单位在按要求将会办意见送达主办单位的同时，要将会办意见抄报市政府办公室一份。
附件2
     市人大代表建议答复函行文格式

    承办单位公文信笺    

                                 (类别)

                               X X X议字(2019)第×号

对滦州市第一届人民代表大会

第一次会议第××号建议的答复
×××代表：

    您提出的关于“××××××××”的建议收悉，现答复如下：

    (正文)…………………………




                                         (盖章)




                                    ××××年×月×

领导签发：(部门行政一把手)

联系人及电话：(承办部门办公室主任)  ×××××

抄报：市人大选任代工委，市政府办公室

抄送：(会办单位)

附件3       市政协提案答复函行文格式

    承办单位公文信笺    
 
                  (类别)          

                    ×××案字(2019)第×号

对政协滦州市第一届委员会

第一次会议第××号提案的答复
×××委员：

    您(或你们)提出的关于“××××××××”提案收悉，现答复如下：

    (正文)…………………………




                                          (盖章)




                                    ××××年×月×日

领导签发：(部门行政一把手)

联系人及电话：(承办部门办公室主任) ×××××

抄报：市政协提案委员会，市政府办公室
抄送：(会办单位)

附件4   各要素名称式例

(1)套红文头：   承办单位公文信笺   
(2)标  记：                              (A、B、C)

(3)发文字号、年号、编号：     X X X议字(XXXX)第X号

(4)标题：   对滦州市第一届人民代表大会

第一次会议第××号建议的答复
(5)主送人：×××代表：
(6)导语： 您提出的关于“××××××××”的建议收悉，现答复如下：

(7)正文：…………………………

(8)发文机关：
           
  承办单位(盖章)

(9)发文日期：

            ××××年×月×日

(10)领导签发：×××
(11)联系人及电话：×××          
××××××
(12)抄报机关：     抄报：×××××，××××××

(13)抄送单位：     抄送： ××××××××××××
附件5        市人大代表建议会办意见行文格式

     承办单位公文信笺      
                             ××议字(2019)第×号

对滦州市第一届人民代表大会

第一次会议第××号建议的会办意见

×××单位(主办单位名称)：

    现将×××代表第×××号关于“××××××××”建议的会办意见，函告如下：

    (正文)…………………………



                          

              (盖章)



                     
               ××××年×月×日

领导签发：×××
联系人及电话：×××

×××××××
抄报：市政府办公室

附件6       市政协提案会办意见行文格式

    承办单位公文信笺     
                          ××案字(2019)第×号

对政协滦州市第一届委员会

第一次会议第××号提案的会办意见
×××单位(主办单位名称)：

    现将×××委员第×××号关于 “××××××××”提案的会办意见，函告如下：

    (正文)…………………………




      
                                          (盖章)



                   
                        ××××年×月×日

领导签发：  ×××
联系人及电话：×××

×××××××
抄报：市政府办公室

附件7

人大代表建议办理情况征询意见表

	代表姓名
	
	单位或地址
	
	联系方式
	

	建议编号
	
	承办单位
	
	联系方式
	

	案  由
	

	代  表  意  见  建  议
	1.对办理态度的意见
2.对办理工作及结果的意见
代表签字：

年    月    日

	承办单位是否落实办前、办中、办后“三见面”办理制度

	总评价
	满意
	
	基本满意
	
	不满意
	

	备注
	1、请代表将意见填在表内。

2、如意见内容较长，表内填不完，请加附页。

3、对办理结果的总评价，请用“√”填在相应的格内。


附件8

政协提案办理情况征询意见表

	委员姓名
	
	单位或地址
	
	联系方式
	

	提案编号
	
	承办单位
	
	联系方式
	

	案  由
	

	委  员  意  见  建  议
	1.对办理态度的意见
2.对办理工作及结果的意见
委员签字：

年    月    日

	承办单位是否落实办前、办中、办后“三见面”办理制度

	总评价
	满意
	
	基本满意
	
	不满意
	

	备注
	1、请委员将意见填在表内。

2、如意见内容较长，表内填不完，请加附页。

3、对办理结果的总评价，请用“√”填在相应的格内。


附件9

代表建议政协提案办理责任分解表

承办单位（盖章）：                                        填表日期：    年    月   日

	序号
	建议编号
	提案编号
	标       题
	分管领导
	承办科室
	承办人及电话

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：1.分别填写每件代表建议政协提案主办件责任分解情况。

2.此表自接到承办任务之日起15个工作日内报送至市政府办公室。联系电话：7165070
7

