附件1：
宁夏大学新华学院教职工代表大会暨工会会员代表大会提案工作办法（试行）
第一章 总则
第一条 教职工代表大会暨工会会员代表大会（以下简称双代会）提案是教职工依法参与学院民主管理和监督的重要形式，是促进学院内部管理体制改革和民主决策、科学决策的重要渠道，是激发教职工主人翁责任感，群策群力建设学院的重要途径。为做好提案工作，根据《高等教育法》《中国工会章程》《高等学校教职工代表大会暂行条例》等法律法规的有关规定，结合学院实际情况，特制定本办法。 

第二条 双代会提案是双代会代表围绕学院改革、发展、稳定，就学院的改革发展及教职工普遍关心的问题，在广泛征集教职工意见和调查研究的基础上，充分发扬民主，广开言路，按照规定程序向双代会提出的反映广大教职工的合理意愿。
第三条 双代会提案工作必须遵照党的路线、方针、政策和国家的法律、法规，坚持党的全心全意依靠教职工办学的指导方针，尊重广大教职工的主人翁地位，重视提案的审查、立案、办理和落实，促进学院的改革、发展与稳定。

第二章 组织机构及职责
第四条 提案工作组是双代会设立的专门工作机构，在双代会大会主席团的领导下负责提案工作。提案工作组由组长和组员若干人组成，其成员由大会筹备领导小组推荐产生。提案工作组成员实行常任制，任期与双代会届期相同，可以连选连任。 

第五条 提案工作组的职责 

（一）负责本届各次双代会代表提案的征集、审查、转递工作； 

（二）督促提案责任单位按提案要求认真落实，并及时向提案人反馈，做到件件有落实，案案有交待； 

（三）及时了解、检查提案落实情况，并向双代会大会主席团反馈，提出建议；
（四）对提案处理的情况进行满意度调查，并组织提案人与提案责任单位负责人进行沟通；
（五）提案办理结束后，将提案立卷归档、备查；
（六）向双代会报告提案工作情况。

第六条 提案工作组在每次代表大会召开之前举行全体会议，对本次大会提案进行审查，研究上次大会提案办理情况，起草提案工作报告。
第三章 提案的征集
第七条 双代会代表应以认真负责的态度行使提案权。为保证提案质量，撰写提案前需广泛调查，深入地研究，提案应注重科学性和可行性。

第八条 提案的内容范围
（一）有关学院贯彻执行党和国家的路线、方针、政策、法律、法规及贯彻上级有关规定的建议和方案；
（二）有关学院改革、发展、稳定和规划等方面的建议和方案；
（三）有关构建平安、文明、和谐校园方面的建议和方案；
（四）有关学院教学、科研、管理、专业及课程建设、师资培养、公共服务、财务统筹运行、医疗卫生、生活福利等方面的建议和方案；
（五）教职工共同关心的其他方面比较重大的建议和方案；

（六）属于学院职责范围内能处理的建议和方案。
第九条 提案的格式及基本要求
（一）提案应当坚持严肃性、科学性、可行性，围绕学院中心工作和教职工普遍关心的问题建言献策;
（二）提案须一事一案，实事求是，简明扼要，做到有案由、有分析、有具体的建议；
（三）提案由双代会正式代表3人以上（含3人）联合提出，其中1人为提案人，其余为附议人；
（四）提案人可以提出提案类别和承办单位的意向；
（五）提案必须包括以下三部分：

1．提案案名，即要求解决的问题题目；

2．提案理由，即提案人应说明本提案的原因、根据和情况分析；

3．整改意见，即提案人应提出解决问题的建议或措施。

（六）提案一律按照《宁夏大学新华学院教职工代表大会暨工会会员代表大会提案表》的格式要求，使用A4纸打印（提案代表姓名和附议代表姓名必须亲笔签名）。
第十条 提案的征集

（一）提案的征集以部门、系为单位组织进行，各部门负责人及马克思主义教学科研部部主任为本部门提案征集负责人，各系党总支书记为本系提案征集负责人。各单位应安排专人（具有正式代表资格）负责做好本单位代表提案征集工作。
（二）每届次提案的征集时间是从上届次大会闭幕后开始至本届次大会开幕前20日结束。
（三）每届次大会召开之前集中征集一次提案。时间一般为每届次大会开幕前60日至大会开幕前20日。

（四）超过截止日期收到的提案，作为下届次大会的提案。
第四章 提案的审核
第十一条 各部门、系收到代表提案后，依据本办法第八条、第九条、第十条对提案进行预审核，然后报送提案工作组。

第十二条 提案工作组本着尊重和维护提案者民主权利、保证提案质量的原则，按照本办法第三章之规定，对收到的提案进行分类、汇总整理及审核，提出意见，并报双代会大会主席团审议。
第十三条 双代会大会主席团对提案工作组提交的提案审查意见进行审议。对于符合本办法第三章规定的，且符合学院实际并具有实际作用的提案应予以立案，由提案工作组填写提案处理表并转送提案责任单位落实；对于不符合立案要求，但有参考价值的提案，作为“意见和建议”由提案工作组转送提案责任单位处理并答复提案人。

第十四条 有下列情形之一的，不列为提案：
（一）同党和国家的路线、方针、政策及宪法、现行法律、法令有抵触的问题；
（二）属于党、团事务及人民团体、民主党派内部的问题；
（三）不属于学院职权范围的问题； 

（四）属于职能部门，基层单位职权范围能解决的问题； 
（五）属于个人的具体问题；
（六）属于学术问题；
（七）内容空泛、建议笼统的；
（八）双代会规定职权以外的。
第五章 提案的办理

第十五条 提案办理根据提案内容，归口办理，提案处理表由提案工作组负责转提案责任单位办理。

第十六条 提案责任单位收到提案后，应高度重视、认真研究代表提案，并在1个月内提出提案复文（即处理意见、方案）。如情况复杂不能在期限之内办理完毕的，可适当延期，但应在年内办复并向提案人说明情况。同时，还应当向提案工作组说明延期的原因和拟办日期。

第十七条 提案责任单位应当主动加强与提案者的沟通，共商解决问题的办法，并征询提案者对提案复文的意见。如提案者对提案复文不满意，提案责任单位应重新研究，作进一步的答复。

第十八条 提案复文的要求

（一）在复文上须明确标明提案所提问题“已经解决”、“基本解决”、“正在解决”或“已列入计划准备解决”，提案所提问题因受目前条件限制或其他原因暂时不能解决的，标明“留作参考”或“不可行”，并注明原因；
（二）对列为“正在解决”、“已列入计划准备解决”的提案，在办理结束后要进行再次答复，把跟踪办理情况向提案人作进一步说明；
（三）提案复文要按统一格式行文，一式三份，一份提案者留底，一份由提案责任单位留底，一份报提案工作组备案。

第十九条 在提案办理过程中，提案者可以通过提案工作组向提案责任单位了解有关提案办理情况，参与提案的办理，提案责任单位应积极配合。

第二十条 对涉及两个（含）以上部门协同办理的提案，提案责任单位和配合单位应积极配合，主动协商解决。提案责任单位和配合单位意见不一致的，要协商一致后再答复提案人。

第二十一条 提案办理结束后，提案负责部门应及时向分管领导汇报提案落实情况，并认真填写《宁夏大学新华学院教职工代表大会会议提案表》，撰写提案办理报告，报提案工作组备案。

第二十二条 对于一些重大问题、政策性的提案，提案责任单位应提交学院院务会研究决策。
第六章 提案办理的检查

第二十三条 学院工会和提案工作组负责对提案的落实情况进行检查和督促。
第二十四条 在每届次双代会召开之前，由学院工会和提案工作组对上届次提案办理情况进行满意度调查。
第七章 附则

第二十五条 本办法由学院工会负责解释

