

温政协办〔2017〕19号

关于印发《政协温州市委员会机关各委室
工作职责》的通知
机关各委室：

为进一步明确市政协各委室工作职责，经领导同意，现将《政协温州市委员会机关各委室工作职责》印发给你们，请认真执行。

                               2017年5月24日
政协温州市委员会机关各委室工作职责
一、市政协办公室
负责市政协机关日常工作事务；负责市政协重要会议的会务工作；协助做好市政协各项决议、决定的组织实施和主要工作任务的落实；协调各专门委员会工作，为专委会开展调研视察活动提供服务；负责起草综合性文稿、重要报告和主席讲话稿，负责制定年度工作要点及协商计划；统一管理机关文秘、文书档案、保密工作，负责对外联系、文电处理、会务组织、领导活动安排；统一管理机关人事工作，负责干部职工劳动工资、学习培训、计划生育工作，负责离退休同志服务管理；统一管理机关财务、固定资产、公务接待和后勤保障；负责机关新闻宣传、网络安全和计算机管理；承办市政协党组会议、主席会议和常务委员会议布置的任务。

二、市政协研究室
负责对党的统一战线和人民政协的理论、方针、政策的研究和宣传；负责市政协理论研究工作，组织政协理论研讨会；起草有关综合文稿和横向交流材料；负责市政协社情民意信息专报、《建言》专刊的采集、编辑、报送，做好向省政协报送社情民意信息；负责全市政协系统特邀信息员队伍和信息系统建设；负责《温州政协》刊物的采编、出版和发行；承办市政协党组会议、主席会议和常务委员会议布置的任务。

三、提案委员会

起草常务委员会关于提案工作情况的报告，向政协全体会议报告提案审查情况，向政协常务委员会会议、主席会议报告工作；制订全体会议期间提案工作方案和提案委员会年度工作计划；组织征集提案，对收到的以提案形式提出的意见建议审查立案，协商确定承办单位；对提案办理工作进行检查和督促，对办理不符合要求的，及时商请承办单位重新办理；对提案进行综合分析，采取多种形式反映重要意见、建议；组织重点提案的遴选与督办，组织优秀提案推荐评选和表彰；组织提案工作的宣传报道，逐步推动提案工作公开化；组织提案工作学习研讨，开展提案工作理论研究；承办市政协党组会议、主席会议和常务委员会议布置的任务。
四、委员工作委员会
协助做好有关市政协委员人事工作；做好新任政协委员培训和市政协委员轮训工作；负责市政协委员履职的服务与管理，汇总委员履职情况，建立委员履职管理档案，并探索创新更好地发挥委员作用的方法和途径；推动界别活动组活动开展，划分界别活动组，提出组长、副组长人选和专门委员会联系界别的安排意见，协助安排选好界别活动组联络员，负责联络员队伍的管理，综合协调界别活动组的活动，了解和掌握界别活动的总体情况，并会同市政协办公室制定年度委员活动经费计划；组织开展“委员活动日”、“委员约谈会”和走访委员活动；做好联系本委市政协领导走访和约谈市政协委员的联络服务工作；负责在温的全国政协委员、省政协委员的联络服务工作，制定调研视察活动方案;联系并指导各县（市、区）市政协委员联络组工作；了解和掌握市政协委员基本情况，及时反映并帮助解决委员在工作和生活中遇到的突出困难和问题；组织委员会成员开展学习、调研、考察活动；协助本委分工联系的界别活动组开展活动，为联系的界别活动组创造条件、提供方便，并搞好服务保障工作；承办市政协党组会议、主席会议和常务委员会议布置的任务。
五、经济科技委员会

组织本委成员和所联系的委员学习、宣传、贯彻党和政府的方针、政策及有关法规，帮助他们了解我市经济、科技工作的发展情况，为委员履行职责创造条件；广泛联系委员和有关的民主党派、人民团体及有关人士，听取和反映他们对我市经济、科技工作的意见；组织委员和有关人士就我市的经济、科技工作开展专题协商、专题议政、专题调研、专题视察、专题研讨等活动，向市委、市政府及有关部门提出意见和建议；加强与对口单位的联系，制订年度工作计划，总结工作经验，向常务委员会议、主席会议报告工作；承办市政协党组会议、主席会议和常务委员会议布置的任务；负责掌握本委成员和所联系委员参加本委组织的视察、调研等活动和撰写提案、社情民意信息的情况。
六、农业和农村工作委员会
组织本委成员和所联系的委员学习、宣传、贯彻党和政府的方针、政策及有关法规，帮助他们了解我市农业、农村、农民工作的发展情况，为委员履行职责创造条件；广泛联系委员和有关的民主党派、人民团体及有关人士，听取和反映他们对我市农业、农村、农民的意见；组织委员和有关人士就我市的农业、农村、农民开展专题协商、专题议政、专题调研、专题视察、专题研讨等活动，向市委、市政府及有关部门提出意见和建议；加强与对口单位的联系，制订年度工作计划，总结工作经验，向常务委员会议、主席会议报告工作；承办市政协党组会议、主席会议和常务委员会议布置的任务；负责掌握本委成员和所联系委员参加本委组织的视察、调研等活动和撰写提案、社情民意信息的情况。

七、城乡建设和资源环境委员会
组织本委成员和所联系的委员学习、宣传、贯彻党和政府的方针、政策及有关法规，帮助他们了解我市城乡建设、资源利用、环境保护工作的发展情况，为委员履行职责创造条件；广泛联系委员和有关的民主党派、人民团体及有关人士，听取和反映他们对我市城乡建设、资源利用、环境保护的意见；组织委员和有关人士就我市的城乡建设、资源利用、环境保护开展专题协商、专题议政、专题调研、专题视察、专题研讨等活动，向市委、市政府及有关部门提出意见和建议；加强与对口单位的联系，制订年度工作计划，总结工作经验，向常务委员会议、主席会议报告工作；承办市政协党组会议、主席会议和常务委员会议布置的任务；负责掌握本委成员和所联系委员参加本委组织的视察、调研等活动和撰写提案、社情民意信息的情况。

八、文化教育卫生体育委员会
组织本委成员和所联系的委员学习、宣传、贯彻党和政府的方针、政策及有关法规，帮助他们了解我市文化、教育、卫生、体育工作的发展情况，为委员履行职责创造条件；广泛联系委员和有关的民主党派、人民团体及有关人士，听取和反映他们对我市文化、教育、卫生、体育工作的意见；组织委员和有关人士就我市的文化、教育、卫生、体育工作开展专题协商、专题议政、专题调研、专题视察、专题研讨等活动，向市委、市政府及有关部门提出意见和建议；加强与对口单位的联系，制订年度工作计划，总结工作经验，向常务委员会议、主席会议报告工作；承办市政协党组会议、主席会议和常务委员会议布置的任务；负责掌握本委成员和所联系委员参加本委组织的视察、调研等活动和撰写提案、社情民意信息的情况。

九、社会法制委员会
组织本委成员和所联系的委员学习、宣传、贯彻党和政府的方针、政策及有关法规，帮助他们了解我市社会事务、法制建设工作的发展情况，为委员履行职责创造条件；广泛联系委员和有关的民主党派、人民团体及有关人士，听取和反映他们对我市社会事务、法制建设工作的意见；组织委员和有关人士就我市的社会事务、法制建设工作开展专题协商、专题议政、专题调研、专题视察、专题研讨等活动，向市委、市政府及有关部门提出意见和建议；加强与对口单位的联系，制订年度工作计划，总结工作经验，向常务委员会议、主席会议报告工作；承办市政协党组会议、主席会议和常务委员会议布置的任务；负责掌握本委成员和所联系委员参加本委组织的视察、调研等活动和撰写提案、社情民意信息的情况。

十、民族和宗教委员会
组织本委成员和所联系的委员学习、宣传、贯彻党和政府的方针、政策及有关法规，帮助他们了解我市少数民族、宗教工作的发展情况，为委员履行职责创造条件；广泛联系委员和有关的民主党派、人民团体及有关人士，听取和反映他们对我市少数民族、宗教工作的意见；组织委员和有关人士就我市的少数民族、宗教工作开展专题协商、专题议政、专题调研、专题视察、专题研讨等活动，向市委、市政府及有关部门提出意见和建议；加强与对口单位的联系，制订年度工作计划，总结工作经验，向常务委员会议、主席会议报告工作；承办市政协党组会议、主席会议和常务委员会议布置的任务；负责掌握本委成员和所联系委员参加本委组织的视察、调研等活动和撰写提案、社情民意信息的情况。

十一、文史委员会
组织政协委员及其所联系的各方面人士积极撰写和参与征集“三亲”史料，编辑出版文史资料图书，发挥文史资料“存史资政、团结育人”的社会功能；组织本委委员围绕本市发展重大问题特别是历史文化保护与传承等有关问题，开展调研考察活动，撰写提案、报告，反映社情民意，积极参政议政，建言献策；加强与市内各级政协文史委、各民主党派、各人民团体以及社会各界人士的交流，密切与市直相关部门、高等院校、科研机构、图书档案部门及市政协其他专门委员会、界别和界别活动组的联系与协作，建立联系制度，努力实现信息互通，优势互补，资源共享；负责市政协书画社日常工作；承办市政协党组会议、主席会议和常务委员会议布置的任务。

十二、港澳台侨和外事委员会
组织本界别委员、港澳特邀委员和海外列席代表开展学习活动，宣传国家有关港澳台侨和外事工作的方针政策，为委员知情明政、履行职责提供服务；组织开展调查研究和视察活动，积极反映社情民意，对事关我市经济社会发展和人民群众关心的重大问题，提出意见和建议；加强同港澳特邀委员、海外列席代表以及广大港澳同胞、台湾同胞和海外侨胞的团结联谊，推进祖国和平统一和“一国两制”方针政策的贯彻落实；扩大与港澳同胞、台湾同胞、海外侨胞和有关人士的联系交往，促进我市与港澳台地区和世界各国的交流与合作，积极开展公共外交创新实践，为我市的对外开放和现代化建设服务；加强与市直有关部门和各民主党派、工商联的工作联系，互相协作，共同做好港澳台侨和外事工作；承办市政协党组会议、主席会议和常务委员会议布置的任务。
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