风华初级中学教代表提案征集处理制度
做好提案征集和处理工作是提高教代会质量，调动广大教工积极参与学校管理、促进学校全面工作发展的重要环节。现制定制度如下：
一、动员工作

在教代会召开前半个月左右，由学校工会或教代会筹备小组召开会议，向全体教工和教代会代表通告提案征集的有关注意事项，动员大家积极向大会提交提案。由教代会提案小组印发提案表，在教代会筹备阶段分发给教职工代表。
二、提案内容

提案的内容应围绕教代会中心议题以及教职工最关心的问题。
三、提案流程

提案一般应先由一人或几人（署名）提出，也可以由代表组集体提出；然后，由一名教代表主要负责提案征集表的填写，并由其他两名教代表进行复议。

提案征集表的填写应根据一事一案的原则，每个提案应包括案由、处理办法和整改（解决）措施等内容。
四、处理落实
（一）提案审议

由教代会提案小组（或工会）以提案表为依据，根据以下标准审议：一看有没有实施价值和实施可能；二看是否正确体现国家、集体、个人三者关系；三看是否符合规定程序和提案要求，符合立案条件的提案都应立案。
（二）提案登记

立案的提案应分类登记，由提案小组转给校长签署意见后交承办部门。承办部门应定人、定时认真处理。
（三）提案处理

承办部门在接到提案后，应尽快解答提出处理意见。凡是有条件落实的提案，应边征集边处理，对涉及几个部门联办的提案，须由主管部门负责与有关部门协商，予以妥善解决。要做到条条有答复，件件有着落。处理意见和落实情况应通过各种形式反馈给提案人，并认真听取提案人对处理结果的意见。
五、监督检查

提案小组要定期或不定期地检查承办部门对提案处理（落实）的情况。
六、存档备案

所有提案处理完毕之后，提案表及处理结果情况记录应存档备查。

七、落实通报

提案小组应在下次教代会上，对立案提案的处理（落实）情况进行通报。
八、不立案说明

对没有立案的提案（应该称意见或建议），提案小组应向提案人说明不立案的理由。

备注：提案工作小组人员包括：

组长：书记 副组长：工会主席 组员：工会委员以及工会小组长

