附件1
人大代表建议政协提案办理复文要求

一、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，格式规范(格式样式见附件2—7)，按时办复。

二、按统一格式行文。市代表建议政协提案答复函，行文对象是**代表（委员）或**等*位代表（委员）；以单位名义提出的提案答复函，行文对象是**单位。分办件由分办单位分别答复代表（委员）。市代表建议政协提案参阅件不需要作出书面答复，由承办单位在相关业务工作中认真研究参考，有关情况适时告知代表（委员）。

对联名提出的代表建议，分别答复联名的各位代表。对联名提出的政协提案，只答复领衔委员。对内容相同或相近的代表建议政协提案，可分别并案办理和答复，不得将代表建议与政协提案并案答复。并案答复时要标明并案的各件代表建议政协提案编号，以及各位代表委员（政协参加单位）姓名（名称）。

三、标注办理结果。代表建议政协提案办理结果要在答复函首页文号正上方标明类别：提出问题得到解决、意见建议予以采纳的，标明A类；提出问题列入计划拟解决、意见建议拟采纳的，标明B类；对提出问题作出说明解释或工作中参考的，标明C类。

四、标注是否公开。承办单位要依据信息公开有关规定，对代表建议政协提案提出是否公开的意见，并在答复函或会办意见首页右上角标明。未做标注的，均视作同意公开。会办单位要主动、明确向主办单位提供是否公开的意见，主办单位应与会办单位沟通确认公开情况。需公开代表建议政协提案内容的，应征求代表委员意见。主办单位要在办理答复代表委员之日起，一周内通过政府及部门门户网站将答复函全文向代表委员和社会公开。承办单位2019年度承办工作开展情况，于2019年底前在政府及部门门户网站公开。

五、寄送办理复文。市代表建议政协提案答复函采用“机要”、“挂号”或快递方式邮寄，也可以派人直接送达。寄送答复函时，要将《人大代表建议办理情况征求意见表》（市政府办公室提供）、《政协提案办理情况征询意见表》（市政协提案委员会提供）和贴有邮票的“人大代表反馈意见专用信封”（市政府办公室提供）一并寄送代表或委员；属于联名提出的代表建议政协提案，《办理情况征询意见表》和“反馈意见专用信封”只寄送领衔代表或委员。

会办单位务必于4月30日前将会办意见送达主办单位，市代表建议会办意见同时抄送市人大常委会选举代表人事工作委员会、市政府办公室各1份（含电子版）；市政协提案会办意见同时抄送市政府办公室、市政协提案委员会各1份。主办单位务必于6月28日前将办理情况和结果答复代表委员，市代表建议答复函同时抄送市人大常委会选举代表人事工作委员会3份（含电子版）、市政府办公室1份（含电子版），有会办单位的，抄送会办单位1份；市政协提案答复函同时抄送市政府办公室1份、市政协提案委员会2份，有会办单位的，抄送会办单位1份。市“两会”闭会期间交办的代表建议政协提案，分别按照市政府办公室和市政协提案委员会的时限要求答复。
附件2  承办单位答复市人大代表行文格式
承办单位公文信笺
	                  是否同意公开：（是、否）
                                办理结果：（A、B、C）类                     
                                        字〔2019〕  号                                    


对廊坊市第七届人民代表大会第四次会议

第﹡﹡号建议的答复

代表：
您提出的关于“（建议标题）”的建议收悉，现答复如下：
（正文）
                                   （印章）
年   月   日
领导签发：
联系人及电话：
抄送：市人大常委会选举代表人事工作委员会，市政府办公室，（会办单位）。
附件3  承办单位答复市政协委员或党派、团体行文格式

承办单位公文信笺

	                                 是否同意公开：（是、否）

                                 办理结果：（A、B、C）类                     
                                        字〔2019〕  号


对政协廊坊市第七届委员会第三次会议

第﹡﹡号提案的答复

    委员（单位提案称××单位）：
    您提出的关于“（提案案由）”的提案收悉，现答复如下：
    （正文）
                                   （印章）
年   月   日
领导签发：
联系人及电话：
抄送：市政府办公室，市政协提案委员会，（会办单位）。
附件4  市人大代表建议会办意见行文格式
承办单位公文信笺

	                                 是否同意公开：（是、否）

字〔2019〕  号                                              


对廊坊市第七届人民代表大会第四次会议

第﹡﹡号建议的会办意见

（主办单位名称）：
    （正文）
                                   （印章）
年   月   日
领导签发：
联系人及电话：
抄送：市人大常委会选举代表人事工作委员会，市政府办公室。
附件5  市政协提案会办意见行文格式
承办单位公文信笺
	                                 是否同意公开：（是、否）

                                         字〔2019〕  号                                     


对政协廊坊市第七届委员会第三次会议

第﹡﹡号提案的会办意见

（主办单位名称）：
    （正文）
                                   （印章）
年   月   日

领导签发：
联系人及电话：
抄送：市政府办公室，市政协提案委员会

附件6  市人大代表建议并案答复行文格式
承办单位公文信笺

	                                 是否同意公开：（是、否）

                                 办理结果：（A、B、C）类                     
                                          字〔2019〕  号


对廊坊市第七届人民代表大会第四次会议

第﹡﹡号建议的并案答复

    代表：
你们提出的关于“（各件建议标题）”的建议收悉，现答复如下：
（正文）
                                   （印章）
年   月   日
领导签发：
联系人及电话：
抄送：市人大常委会选举代表人事工作委员会，市政府办公室，（会办单位）。
附件7  市政协提案并案答复行文格式

承办单位公文信笺

	                                 是否同意公开：（是、否）

                                 办理结果：（A、B、C）类                     
                                          字〔2019〕  号     


对政协廊坊市第七届委员会第三次会议

第﹡﹡号提案的并案答复

    委员：
你们提出的关于“（各件提案案由）”的提案收悉，现答复如下：
（正文）
                                   （印章）
年   月   日
领导签发：
联系人及电话：
抄送：市政府办公室，市政协提案委员会，（会办单位）。
附件8

人大代表建议办理情况征求意见表

	承办单位
	
	建议编号
	

	标    题
	

	代

表

意

见

建

议
	满意
	
	基本满意
	
	不满意
	

	
	1、 对办理态度的意见：

2、 对办理工作及结果的意见：

3、 是否要求当面走访座谈：

代表签字：

年  月  日


注：请代表收到答复函后15日内填写此表并签名，直接寄送或传真到市政府办公室。联系电话及传真：2331975、2331863。

附件9
	提案者
	
	通讯地址
联系电话
	

	提案号
	
	承办单位
	

	案  由
	

	对

办

理

结

果

的

意

见
	年   月   日

	
	请在您认为合适的种类上打“√”

	
	满  意
	
	基本满意
	
	不满意
	

	处  理

意  见
	


政协提案办理情况征询意见表

注：接到提案答复后，对办理结果有何意见，请在15日内反馈

市政协提案委员会。联系电话：2762330。
附件10
走访代表委员专用卡
承办单位（盖章）：             走访时间：

	代表委员姓名
	
	建议提案编号
	

	建议提案标题
	

	走访地点
	

	代

表

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：

代表委员签字：

年  月  日


注：承办单位走访工作结束后，于9月底前将此卡报送市政府

办公室。联系电话及传真：2331975、2331863。

