附件1：调研报告

民盟（ ）市委会关于机关建设情况的报告

盟省委：

1、 基本情况

    包括市委会历史沿革。目前机关组成、人员编制等情况。

2、 主要做法和成效

围绕“挖掘整合提升民盟省市委机关窗口、平台、枢纽作用，切实提高机关建设水平”主题，从思想建设、文化建设、制度建设、组织建设、作风建设和功能发挥等方面，总结市委会机关围绕如何发挥协调、推动、服务和保障功能所做的主要工作与取得的成效。

3、 存在困难和问题

客观查摆目前机关建设存在的困难和问题，深入剖析产生这些困难和问题的原因。

4、 打算和建议

针对目前机关存在的困难和问题，准备采取哪些对策，有什么打算和建议。

                             民盟（ ）市委会

                           2018年10月（ ）日
附件2：情况统计表

民盟（ ）市委会机关建设情况统计表

单位名称：（加盖单位公章）        主委签字：

	项目
	统计内容
	统计内容
	情况说明

	1、机关制度建设
	议事规则
	全委会
	

	
	
	常委会
	

	
	
	主委会
	

	
	
	主委办公会
	

	
	
	专委会或支部委员会
	

	
	
	采购
	

	
	机构职责
	主委、副主委职责
	

	
	
	秘书长

职责
	

	
	
	办公室承担财务工作人员
	

	
	
	承担组织工作人员（专/兼职）
	

	
	
	承担宣传工作人员（专/兼职）
	

	
	
	承担参政议政工作人员（专/兼职）
	

	
	
	承担社会服务工作人员（专/兼职）
	

	
	档案管理、保密工作、公文处理
	档案管理
	

	
	
	保密工作
	

	
	
	公文处理
	

	2、发文
	市委会红头文件
	有此格式

红头纸
	

	
	
	正确使用此格式印发公文
	

	
	市委会办公室红头文件
	有此格式

红头纸
	

	
	
	正确使用此格式印发公文
	

	3、机关运转情况
	经费管理
	编制预算
	

	
	
	制定决算
	

	
	收文
	收文登记
	

	
	
	拟办意见
	

	
	
	批示意见
	

	
	
	承办结果
	

	
	议事会议
	会议记录
	

	
	
	会议纪要
	

	4、机关能力建设
	组织文化宣传展示：与民盟有关的文化展板或宣传册等；工作手册编发：指导基层组织进行班子成员分工、开展盟务工作、发展盟员等制度规范
	组织文化

宣传展示
	

	
	
	工作手册编发
	

	市委会组织情况统计

	1
	盟员数量
	

	2
	基层组织数量
	

	3
	专委会数量和名称
	

	4
	市委会机关编制数量
	

	5
	目前在编人数
	

	6
	专职副主委职数/在职数
	

	7
	专职秘书长职数/在职数
	

	8
	正处级职数/在职数
	

	9
	副处级职数/在职数
	

	10
	正科级职数/在职数
	

	11
	副科级职数/在职数
	

	12
	机关2016年、2017年和2018年经费（单位：万元）
	


备注：

1、 请各市委会按照当地实际情况如实填写“情况说明”栏，其中说明栏中涉及人员姓名、工作职责等内容的，如实进行文字说明；涉及组织数目、人员数量等内容的，如实填报数目；

2、 表格中涉及议事规则、收发文文件、会议记录等内容的，若已具备，需要准备规范性文件以备检查；

3、 淄博、聊城、菏泽、烟台市委会请将此通知分别转至张店区委会、东昌府区委会、牡丹区委会和莱阳市委会，待区委会完成调研附件的填写后一并收齐报送盟省委。



