
         浙江省三门县委员会办公室文件

三政协办〔2014〕13号
关于印发《三门县政协委员工作室（站）管理
办法（试行）》等文件的通知

县政协各专委会、各乡镇（街道）政协联络处：

《三门县政协委员工作室（站）管理办法（试行）》、《三门县政协委员工作室（站）工作制度》、《三门县政协委员工作室（站）工作职责》、《三门县政协委员工作室（站）工作流程》已经县政协主席会议审议通过，现予印发，请结合工作实际，认真贯彻执行。

政协三门县委员会办公室

2014年5月28日

三门县政协委员工作室（站）管理办法（试行）
（2014年5月6日政协第八届三门县委员会第十八次主席会议通过）

为加强委员工作室（站）的建设和管理，使其有效规范地开展工作，特制订本办法。
一、委员工作室（站）是县政协组织和政协委员与广大群众之间实现沟通互动的重要载体，是县政协创新履职、延伸履职触角、拓展履职渠道的重要举措；是政协委员密切联系群众，倾听民声、反映民意，沟通思想、交流信息的重要平台。
二、委员工作室（站）可以由县政协指定热心政协工作的委员组建，也可以由政协委员个人申报或界别、委组集体申报。设立程序包括提出申请、考察审核、主席会议决定、对外公布、挂牌成立等环节。

三、县政协成立委员工作室（站）建设领导小组，由县政协秘书长任组长，负责统筹协调；县政协各委、办、室负责人为成员，负责具体协调落实；下设办公室在县政协委员工作委员会。 

四、县政协办公室具体负责委员工作室（站）正常运转的后勤保障、定期收集整理社情民意、相关民主协商会的召集以及《三门政协信息》（委员工作室专刊）的编印等工作。

五、县政协委员工作委员会具体负责委员工作室（站）的业务指导，并会同相关部门（单位）、乡镇（街道）协调落实委员工作室（站）的工作场地。

六、委员工作室（站）要按照《政协章程》的有关规定及委员工作室（站）职责的具体要求开展工作，保证每月不少于两天的工作时间。
七、委员工作室（站）收集整理的社情民意，可以采取书面、电话等形式直接向有关部门（单位）反映，也可以向县政协办公室和有关专委会反映。

八、社情民意的处理结果，委员工作室（站）要通过当面解答、书面答复、电话回复等方式，及时向当事人进行反馈。

九、委员工作室（站）要认真做好社情民意的登记、建档工作，县政协每年年底对工作开展情况进行检查。

十、本办法由县政协委员工作委员会负责解释。

三门县政协委员工作室（站）工作职责

一、定期接待群众来访，收集、登记、整理社情民意。
二、不定期召开群众代表座谈会，听取意见和建议；不定期召开相关基层协商会议，进行对口协商。

三、对群众反映强烈和普遍关心的重点、热点、难点问题进行调查研究，以提案、信息、调研报告等形式向县政府及有关部门（单位）提出意见和建议。

四、县政府及有关部门（单位）对社情民意采纳和落实情况，要通过当面解答、书面答复、电话回复等方式，及时反馈给当事人。
五、根据政协章程规定，认真履行政协委员权利和义务，切实维护政协良好形象。

三门县政协委员工作室（站）工作制度

一、定期接待制度。每月定期安排接待时间，倾听民声、了解民情、反映民意。
二、走访群众制度。采取平时走访和重点走访相结合的方法，经常走访群众，倾听他们的意见、建议和要求。

三、档案管理制度。认真做好来访、来信、来电和对口协商事项的登记工作，如实反映群众的意见建议，做好相关材料的整理、归档。

四、结果反馈制度。对群众反映的社情民意办理结果要及时向当事人反馈。

五、总结汇报制度。政协委员工作室（站）工作开展情况年终以书面的形式向县政协汇报。

三门县政协委员工作室（站）工作流程


抄送：市政协办，县委办、县人大办、县府办，各乡镇（街道）党委

     （党工委）、县直属各单位、在三门的省市属各单位，本会主席、

      副主席、秘书长，在三门的省、市政协委员，县政协委员，各特聘委员。
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