山东建筑大学理学院
             教职工代表大会提案工作实施办法 
           (第一届教职工代表大会联席会议2003年7月17日通过)

   教职工代表大会期间教职工向大会提出提案，这是反映教职工的建议和要求，参与管理和监督的重要形式。为切实保证提案征集质量，及时正确的进行提案处理工作，根据学校有关规定，特制定本办法。
    一、提案的立案
    教职工在大会规定时间内提出的提案，经工会委员会审查通过后立案。 
    二、提案的范围
   （一）凡属于学院职权范围内处理的下述内容，可列为提案。
    1、 有关贯彻执行党和国家的路线、方针、政策及学校有关规章制度的建议和方案；
    2、有关改革、发展方面和教学、科研、管理、服务及其他行政事务方面的建议和方案；
    3、有关精神文明建设方面的建议和方案；
    4、教职工关心的其他比较重大的建议和方案。
  （二）不属于学院职权范围内处理的下述问题，不列为提案。
    1、同国家宪法和现行法律、法令、政策有抵触的问题；
    2、 纯属党、团事务及人民团体、民主党派内部的问题；
    3、 纯属个人的具体问题；
    4、 纯属基层部门有权解决的问题；
    5、 所提问题含糊，讲述不清楚的问题。
    对于不能列入提案的有关问题可作为意见，由学院工会代转并请有关方面研究处理。
    三、提案的提出
   （一）教职工提出的提案，要实事求是，叙述清楚，按一事一案提出。
   （二）教职工提出的提案，需由其他二名以上教职工附议，方可立案。达不到此人数要求的不列入提案。
   （三）教职工提出的提案，必须在规定的截止日期前交学院工会，超过日期的不列为大会提案，另作处理。 
   （四）提案征集表（表样）由学院工会统一印发，应按要求认真逐项填写。
     四、提案的征集
    （一）各代表组组长组织教职工围绕大会中心议题收集意见，根据立案原则一事一案， 归类填写提案表，交学院工会。
    （二）学院工会将提案进行审查、归类、整理、编号、登记并负责向大会做出提案审查报告。
    五、提案的处理
    (一) 由学院主任召集有关人员研究提案处理意见。
   （二）由学院主任向大会报告提案处理意见。
   （三）学院工会负责检查提案落实情况。
   （四）提案的处理落实情况，学院工会要在下一次大会上向教职工汇报。
   （五 ）提案办理结束后，由学院工会立卷归档。
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