附件7
办理工作时限及标准（试行）
	序号
	内容
	完  成  时  限
	完  成  标  准  及  说  明

	1
	分拨确认工作
	  1.市、区两会召开前：交办24小时内。
  2.市、区两会召开期间：即交办即确认。
  3.市、区政府交办（常务）会后：交办3个工作日内。
	  1.及时主动同拟转办部门沟通，转办理由清晰、依据准确。
  2.沟通联系畅通有序（微信群、电话、手机、网上系统），确认反馈及时准确。
  3.主动担当作为，避免推诿塞责。

	2
	会议期间提出的建议提案办理
	  1.协办意见反馈：自交办接收之日起25天内。
  2.主办意见审核：40天内。
  3.主办单位同代表委员见面答复：2个半月内。
	[bookmark: _GoBack]1.承办单位第一时间安排部署办理工作，责任落实到人。分级分类确定拟集中答复建议提案，其中，重点件为多部门共同主办的并由市、区人大常委会、市、区政协常委会、党派团体提出的建议提案，难点件为承办部门有争议、上年度不满意或多年反复提出的建议提案，热点件为多名代表委员关注类似问题的建议提案，按时上报市、区政府办公室组织集中办件和沟通协调活动。
2.协办意见内容充实，针对性强，按时上传网上管理系统，并及时同主办单位沟通确认。
3.答复意见应逐条对应建议提案内容答复，措施具体翔实、可操作，往年工作情况原则上不超过30%。
4.主办答复意见要求格式准确，包含文头（文号、类别）及版记（责任领导、联系人和抄送）。由承办
单位主要领导签发。（市人大建议政协提案，无需承办单位主要领导签发，主要领导审阅并签字，区政府
办负责；区人大建议政协提案承办单位需主要领导签发）。
5.代表委员签字后，主办答复意见复制粘贴到“答复意见回复反馈—填报—办理报告内容”中，应包含
文头（文号、类别）及版记（责任领导、联系人和抄送）。征询意见表（jpg或pdf文件）上传至“答复意
见，回复反馈—填报—上传附件”，征询意见表清晰、规范、有公章、可打印，代表委员未签字或代签须
同督办科沟通后上传，否则加倍扣分。（汇总后由区政府办负责上传系统）
6.结果分类标准。A类：所提问题已经解决或所提意见和建议已经解决或基本解决的。B类：所提问
题已经列入工作计划。C类：所提问题因法律和政策的规定或者目前条件不具备确实无法解决的。

	3
	会后提出的建议提案办理
	  1.协办意见反馈：自交办接收之日起5个工作日内。
  2.主办同代表委员见面答复：17个工作日内。
	

	4
	第一次答复阶段收尾
	  答复完成后即刻。
	  1.根据代表委员签署意见情况，进一步确定难点件（Ⅰ不满意件及代表委员意见、Ⅱ基本满意件及代表委员意见、Ⅲ其他负面评价意见）并反馈处理计划和措施（主要领导审阅并签字，区政府办负责）。
  2.建议提案答复意见和征求意见表纸质版报送市政府办公室督考五科（汇总后由区政府办负责上报）。
　3.无法在3个月内完成办理的，需提前报送区政府办延期申请说明由区政府办上报市政府办公室督考五科。
  4.集中答复或联合答复可自动延期至5月23日前。

	5
	办理复文公开
	答复完成后15个工作日内。
	  1.建议提案主办意见按要求在区政府门户网站公开，协办意见无需公开（汇总后由区政府负责公开）。
  2.标题统一格式。建议标题样式：市十七届人大×次会议《关于××的建议》（第××号）答复。提案标题样式：市政协十四届×次会议《关于××的提案》（第××号）答复（区级同市级）。
  3.正文统一格式，除标题外同正式答复意见文件格式相同，不包含文头（文号、类别）及版记（责任领导、联系人和抄送）。
  4.6月20日前，形成建议提案答复摘要，精练具体（250字内），解决问题落实任务时间节点明确。按要求填写公开和摘要完成情况表格（汇总后由区政府负责上报）。

	6
	办理工作总结
	   6月25日前。
12月25日前。
	  1.半年总结要求包含以下情况：一是本单位办理基本情况（总数、不满意数，满意数、基本满意数及占比）。二是典型经验做法及取得成效（有哪些办理较好的提案及答复解决情况）。三是存在问题。四是意见和建议。五是不满意和基本满意件重新办理情况。六是公开工作情况。
  2.全年工作总结：一是本单位办理基本情况。二是A类件完成情况。三是存在问题。四是意见和建议。五是联系代表委员工作情况。六是公开工作情况。七是宣传工作情况。
  3.总结需发送至邮箱：psqlls@163.com。（汇总后由区政府负责上报）

	7
	重点件督查督办，不满意件重新办理，更新进展摘要
	  7—8月（市、区政协听取市、区政府办理工作会议前）。
  9—10月（市、区人大听取市、区政府办理工作视察和会议前）
	1.反馈重点件（市、区人大、市、区政府、市、区政协领导包案件）办理进展情况及存在问题等。
2.对市、区人大、市、区政协再次征求意见反馈的不满意件，分析不满意原因，制定重新办理计划（主
要领导签字后反馈），重新进行答复办理，确保不满意件全部满意。
  3.更新建议提案进展情况，数据截止月底，筛选办理较好的建议提案。
  4.做好市、区人大常委会视察和报告、向市、区政协常委会通报各项准备工作。
5.汇总后由区政府办负责上报。

	8
	二次办理
	9月25日前。
	  A类建议提案在问题解决后再次同代表委员见面答复，请代表委员在对再次办理的意见栏签署意见。A类件未在9月30日前解决的，需向区政府办公室说明情况，在完成后及时同代表委员见面签字并反馈至网上管理系统（汇总后由区政府办负责上报）。

	9
	建议提案归档
	12月底前。
	1.主办答复意见原件及征询意见表复印件送市人大人选委（市政协提案委）。
2.按照本单位承办建议提案数量的20%比例，上报建议提案办理工作信息，及时上报本单位半年或年度主要工作完成情况 。按期完成市人大政协送阅件、建议案和市政协信息反馈落实工作。
3.汇总后由区政府办负责上报。

	10
	市两会筹备
	  12月底。
	1.完成全国两会建议提案素材征集工作，完成带省建议提案素材征集工作。
2.各单位选出1—2件解决落实较好的建议提案，将原件和落实摘要报送督考五科，配合本溪日报做好建议提案办理成果宣传工作。
3.向市政协提案委更新报送政协提案落实情况摘要。
4.配合完成提前征集的建议提案审核确认工作。
5.汇总后由区政府办负责上报。



1

