
1. 规范性文件备案审查流程图
行政职权目录第1项
行使职权依据：《中华人民共和国立法法》第八十九条 。
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2.国民经济和社会发展计划审查监督流程图

行政职权目录第2项
行使职权依据：《中华人民共和国地方各级人民代表大会和地方各级人民政府组织法》 













                                            

3.市本级财政预算、决算的审查和对市
本级预算及本级部门预算执行情况监督流程图

行政职权目录第3项
行使职权依据：《中华人民共和国地方各级人民代表大会和地方各级人民政府组织法》














4. 市人大常委会人事任免流程图
行政职权目录第4项
行使职权依据：《中华人民共和国地方各级人民代表大会和地方各级人民政府组织法》
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5. 人大代表建议督办流程图

行政职权目录第5项
行使职权依据：《中华人民共和国全国人民代表大会和地方各级人民代表大会代表法》。
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6.市本级人大代表换届选举工作流程图
行政职权目录第6项     
行使职权依据：《中华人民共和国全国人民代表大会和地方各级人民代表大会选举法》
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7、信访立案、催办、结案审批流程图
职权目录第7项 
行使职权依据：《丹东市人大常委会办公室信访立案、催办、结案工作制度》

                                                                                                                                                                                            














8、人员的任免、录用、调动流程图
行政职权目录第8项  
行使职权依据：《党政领导干部选拔任用工作条例》              
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9、印信使用管理流程图
行政职权目录第9项  
                          行使职权依据：《丹东市人大常委会机关印信管理使用制度》                 
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10、财务资金使用管理
行政职权目录第10项  
                  行使职权依据：《丹东市人大常委会机关经费管理制度》
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11、资产处置管理
行政职权目录第11项    
行使职权依据：《丹东市人大常委会机关财产管理制度》        
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12、机关办公用品采购
行政职权目录第12项     
行使职权依据：《丹东市人大常委会机关办公用品、备品管理办法》
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制定机关按规定报送应备案的规范性文件











依据相关规定制定工作方案






































县、区人大常委会，县、区“一府两院”提出审查要求





承办处室：办公室


负责人：李艳红


电话：2127052


分管领导：回育波


责任者：班子集体





制定机关不予修改或废止的，有关专门委员会或常委会工作机构向主任会议提出撤销议案、建议，经主任会议决定提请常委会会议审议





规范性文件审查工作结束后，有关专门委员会或常委会工作机构，应在二十日内，书面告知审查要求或审查建议的提出人





通知相关部门准备汇报材料，进行调研











其他机关、团体、组织和公民提出审查建议





专门委员会或常委会工作机构对规范性文件进行审查，认为备案的规范性文件需要修改或废止的，应与制定机关进行沟通、协商





沟通、协商的结果经主任会议同意后，向制定机关提出书面审查意见。应在收到审查要求和审查建议后的3个月内提出书面审查意见





制定机关在两个月内研究提出是否修改或废止意见，并向专门委员会或常委会工作机构反馈





通知相关部门准备汇报材料，进行调研








相关部门：财经委


电话：2127101


分管领导：于怀乐


责任者：班子集体











财经委员会全体会议通过审查报告草案








相关部门：财经委


电话：2127101


分管领导：于怀乐


责任者：班子集体





向人代会主席团提交相关审查报告草案或向常委会提交相关审查意见草案








依据工作方案分组听取有关部门汇报








人代会或常委会审议通过








财经委员会全体会议审查相关报告、草案








常委会办公室对备案文件、审查要求和审查建议进行接收、登记、存档后，根据其内容分送


有关专门委员会或常委会工作机构 








财经委员会全体会议审查相关计划和规划


报告、调整方案








人代会或常委会审议通过








丹东日报、丹东广播电视台发布任免名单











依据工作方案分组听取有关部门汇报








依据相关法律规定制定工作方案








财经委员会全体会议通过审查报告草案








向人代会主席团提交相关审查报告草案或向常委会提交相关审查报告草案








市人大常委会人事委起草任免通知，由办公室印发有关机关





颁发任命书





市人大常委会组成人员对人事任免事项进行表决





市人大常委会组成人员进行分组审议，


有关机关派人听取意见并回答有关问题











有关部门负责人对人事任免议案作说明








市人大常委会人事委对“一府两院”人事任免议案进


行法律程序、人选任职资格条件和领导职数的审查








市人大常委会会议听取“一府两院”办理建议工作汇报








建议办理情况年中检查








转交“一府两院”及党群部门办理，确定市人大常委会主任会议成员重点督办件








丹东日报、丹东广播电视台发布公告





人代会期间对代表建议进行公示








收集代表建议批评意见








对承办单位办理建议情况进行日常督促检查





征求代表意见，代表不满意的二次


转交办理








分类整理编号








承办处室：人事委


经办人：陈刚


负责人：马国宝


电话：2127080


分管领导：回育波


责任者：班子集体





经主任会议讨论决定，是否将其列入常委会会议议程








召开市新一届人民代表大会第一次会议，选举产生省人大代


表和市级国家机关领导人员，通过市人大专门委员会组成人员





常委会作出市人大代表选举时间的决定














市人大常委会人事委和有关部门做好市新一届人民代表大会第一次


会议有关选举组织方面的准备工作，起草选举办法及选举相关文件











“一府两院”办理代表建议工作情况报告印发代表大会








市人大常委会代表资格审查委员会对新当选的代表进行代表


资格审查后，向常委会报告。常委会根据代表资格审查委员


会的报告，确认新当选的代表的代表资格有效，并予以公告








各县（市）、区召开人民代表大会会议选举市人大代表








市人大常委会人事委对各选举单位提出代表候选人人选进行结构审查








把市委提出的市直下派代表候选人人选推荐给各选举单位








分配市人大代表名额给各选举单位，提出代表的结构比例要求





承办处室：人事委


经办人：陈刚


负责人：马国宝


电话：2127080


分管领导：回育波


责任者：班子集体





省人大常委会办公厅信访办交办的信访案件





电话催办：函件发出半个月后，先催回回执单。在未收到回报的结果之前，信访人又以其理由再次信访的，电话催办





日常受理的信访案件





副主任审 签





责任处室：行政接待处


责任人：谭晓今


监督机构：市人大常委会机关纪委


监督投诉电话：2173525











主任


签发





工作人员


起草函件





市人大常委会交办的信访案件





立案





按程序以常委会办公室名义向有关部门发函交办





新任职干部须报市委组织部备案，录用和调动干部须经市委组织部审核同意后，办理调动和任职手续





副主任审签





主任阅示





结案





派人催办：案情重大，久催无果，案情复杂需要尽快查明情况的案件





经常委会党组研究同意，组织实施竞争上岗、人员录用和调动的考核、任职等





根据机关空缺职位，空缺编制和工作需要拟定竞争上岗方案，人员录用和调动计划





重点催办





公函


催办





定期催办：三个月或半年一次





催办





责任处室：行政接待处


责任人：谭晓今


监督机构：市人大常委会机关纪委


监督投诉电话：2173525








使用市人大常委会办公室印信，须经办公室领导批准

















秘书长审批





提出处理意见，包括：结案、暂不结案、退回重新处理





责任处室：信访办


责任人：杨明玉


监督机构：市人大常委会机关纪委


监督投诉电话：2173525





审阅结案材料





提出处理意见





办公室主管财务领导审批











资产登记、入账





新购进的办公用品须由经手人、验收人、行政接待处长签字后，到行政接待处登记、报销








政府采购办批准后，采购





向政府采购办履行政府采购手续，按管理程序和计划额度组织政府采购








申报购置办公用品计划和计划预算




















办公室主管财务领导审批





行政接待处处长审核








行政接待处处长审核





经办人签字








公务接待费用使用





本部门主任审签





经办人签字





专项经费或包干经费使用





办公室主管财务领导审批





行政接待处处长审核





责任处室：行政接待处


责任人：谭晓今


监督机构：市人大常委会机关纪委


监督投诉电话：2173525





责任处室：秘书处


责任人：李艳红


监督机构：市人大常委会机关纪委


监督投诉电话：2173525





责任处室：人事委


责任人：马国宝


监督机构：市人大常委会机关纪委


监督投诉电话：2173525





本部门主任签字





经办人签字








常委会各部门经费使用





机关经费使用








承办处室：人事委


经办人：李庆亮


负责人：马国宝


电话：2129577


分管领导：回育波


责任者：班子集体








使用市人大常委会机关党委印信，须经市人大常委会机关党委书记或副书记批准








使用市人大常委会党组印信，须经党组书记或副书记批准








经批准使用印信的，按规定办理登记





使用市人大常委会印信，须经市人大常委会秘书长以上领导批准








部门或个人提出用印申请








经批准处置的资产报废残值收入，由行政接待处填表上报市财政局





行政接待处对拟处置的资产填写《固定资产报废表》，连同其它需处置材料报市财政局履行审批手续





行政接待处对各委办室拟处置的资产进行审核，对技术含量较高的拟报废、报损资产应组织专业技术人员进行技术鉴定，提出处置意见。








各委办室对拟报废、报损的资产提出申请意见，送交行政接待处








