附件1

省、市人大代表建议和政协提案办理复文
程序及行文要求

一、规范办理程序
省级建议提案、市人大常委会主任会议督办重点建议、市政府领导领衔督办重点建议和提案、市政协领导领衔督办重点提案（另行行文通知），由各承办单位办理落实，并征求人大代表、提案者的意见后，形成答复件报送市政府办公厅，由市政府办公厅综合形成答复意见，按程序报有关领导审定后，统一答复；市级代表建议和提案，除重点建议和提案外，由主办单位、独办单位、分办单位直接答复人大代表、提案者，涉及几个部门会同办理的，由主办单位负责综合办理意见答复人大代表、提案者。对办理答复中承诺解决、计划解决的问题，各承办单位要建立跟踪落实工作台账，认真组织开展答复后的复查、落实、兑现工作。凡承诺解决的，要尽快兑现落实;列入计划解决的，要想方设法按计划推进解决落实，并于2025年10月31日前将跟踪落实情况报送市政府办公厅。
二、标注办理情况
在复文首页左上角标注“A/B/C”。A表示所提问题已经解决或采纳，B表示已列入计划拟解决或采纳，Ｃ表示因超出本市权限、受现行政策和客观条件等因素限制留作参考。
三、标注公开属性
在复文末页左下角标注“主动公开/依申请公开/不予公开”。会办单位也需在会办意见上标注，未做标注的视作“主动公开”。标注“主动公开”的，主办单位需于办理复文形成之日起10个工作日内，在本级政府（单位、企业）网站主动公开办理复文，并将公开链接对应上传至贵阳市人大代表议案建议办理系统、贵阳市智慧政协综合应用平台，对不宜公开的建议提案办理复文，要向市政府办公厅书面说明理由和依据。
四、寄送办理复文
[bookmark: _GoBack]答复需经本单位主要领导审定后，以单位名义正式行文答复，除涉及国家秘密、工作秘密或敏感信息的办理复文不得上传系统平台、需书面寄送市人大常委会选任联委或市政协提案委外，其余办理复文承办单位（不分主办、分办、独办、会办）均需对应上传贵阳市人大代表议案建议办理系统、贵阳市智慧政协综合应用平台（扫描版、可编辑版均需上传）。已上传系统平台的，不需向除代表、提案者之外的有关部门和单位寄送纸质文件。
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