徐州工程学院教职工代表提案办理工作制度

徐工院发〔2021〕15号

提案工作是教职工参与学校民主管理、民主监督的重要形式，是代表履行职责、行使民主权利的一项重要内容。为进一步推进提案工作制度化、规范化和科学化，提高提案办理质量和效率，根据《高等教育法》和《学校教职工代表大会规定》等有关精神，结合实际，特制定本制度。

一、工作原则

1.坚持实事求是的原则；

2.坚持首办责任制的原则；

3.坚持公开、公平、公正的原则；

4.坚持党的群众路线工作原则。

二、提案审理

1.初审

提案工作委员会对收到的提案进行登记、分类、整理和初审。内容相同的进行合并，合并后，原提案人作为共同提案人。

初审内容包括：

（1）每位提案人、附议人是否为“两代会”的正式代表；

（2）提案人、附议人人数是否符合规定要求；

（3）是否一事一案；

（4）提案的案名、案由、建议是否完整。

2.立案

提案工作委员会在听取相关职能部门意见后，提出是否予以立案、不立案或作“建议和意见”处理的意见。

立案的原则：

（1）符合党和国家的方针、政策、法律法规的有关规定；

（2）属于学校行政职权范围内能处理的问题；

（3）符合学校实际且具有实际价值或作用，涉及广大教职工利益；

对不予立案的提案，由提案工作委员会及时向提案人进行解释说明；作“建议和意见”的提案，由提案工作委员会转送有关职能部门研究、参考，并向提案人说明情况。

三、提案办理

1.提案工作委员会将立案提案整合分类后，请学校领导签发意见，由提案工作委员会在提案系统中转交相关职能部门予以办理。

2.承办部门负责提案的答复落实工作。

（1）高度重视，实行“一把手”负责制，确定专人，明确责任，落实任务；

（2）及时向分管校领导汇报提案处理情况，由分管校领导审批同意后，予以正式答复提案人；

（3）原则上在1个月内对办理情况做出书面答复。书面复文要求必须明确答复“已经落实”“正在落实”“暂缓落实”“无法落实”四种意见，并说明情况或理由；

（4）提案书面答复由提案承办部门负责人签发。两个或两个以上部门办理的提案，各承办部门可以分别答复，也可以联合答复；

（5）复文完成后由承办部门将书面答复送交提案人沟通意见，提案人签署反馈意见后，由承办部门送交提案工作委员会留存备案；

（6）承办部门、提案人同时通过提案系统进行反馈；

（7）对重点提案，提案工作委员会可采用协商座谈、现场办案、实地考察、专题调研、走访检查等方式推动提案办理工作。

四、提案督办

提案工作委员会对各提案承办部门的提案落实情况进行督办，对提案办理工作中出现的问题进行协调和反馈，对提案落实情况做好汇总和备案，提出年度提案办理工作报告，并在校长办公会上进行汇报。职能部门要以学校大局为重，加强沟通，协调配合，不得以非正当理由对提案落实工作推诿扯皮，久拖不办。对因此而造成严重后果的，将追究相关人员责任。
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