关于印发山东省人民政府工作规则的通知
　　一九八八年四月制订的《山东省人民政府工作规则（试行）》，经过一年多的实施，收到了良好的效果，同时也发现了一些不足之处。为了进一步完善这一规则，省政府又进行了认真研究，征求了各方面的意见，作了多次补充修改。现将修订后的《山东省人民政府工作规则》印发给你们，望支持、监督执行。　　山东省人民政府工作规则　　为了进一步完善省政府的工作制度、会议制度、办文制度和民主协商对话制度，提高省政府的工作效率和决策水平，防止和克服官僚主义，加强廉政建设，特制订本规则。　　一、省政府职权　　根据中华人民共和国地方人民代表大会和地方人民政府组织法，省政府行使以下职权：　　（一）执行省人民代表大会及其常务委员会的决议，执行国务院的决定和命令，规定行政措施，发布决定、指示和命令，根据法律和国务院的行政法规，制订规章。　　（二）领导所属各工作部门、地区行政公署和下级人民政府的工作。　　（三）改变或者撤销所属各工作部门、地区行政公署和下级人民政府的不适当的决定、命令、指示。　　（四）依照法律的规定，任免、培训、考核和奖惩国家行政机关工作人员。　　（五）执行经省人民代表大会批准的国民经济和社会发展计划、财政预算，管理全省的经济、城乡建设、教育、科学、文化、广播电视、出版、卫生、体育、计划生育、人事、劳动、民政、公安、司法、行政、监察、民族事务等工作。　　（六）保护社会主义全民所有的财产和劳动群众集体所有的财产，保护公民私人所有的合法财产，维护社会秩序，保障公民的人身权利、民主权利和其他权利。　　（七）保障农村集体经济组织应有的自主权。　　（八）保障少数民族的权利和尊重少数民族的风俗习惯，帮助各少数民族发展政治、经济和科教文卫等建设事业。　　（九）保障宪法和法律赋予妇女的男女平等、同工同酬和婚姻自由等各项权利。　　（十）办理国务院交办的其他事项。　　二、省长、副省长的职责和工作制度　　根据宪法、地方政府组织法的有关规定和省政府的工作要求，省长、副省长的职责如下：　　（一）省政府实行省长负责制，省长、副省长实行分工负责制和任期目标责任制。省长主持省政府的全面工作，副省长协助省长工作，并向省长负责。　　（二）省长召集和主持省政府全体会议、常务会议和省长办公会议。　　（三）省政府发布的决定、指示、命令和重要行政法规，向国务院的重要请示和报告，向省人民代表大会及其常委会提出的议案和人事任免事项，由省长或省长授权分工的副省长签署。　　（四）副省长按照分工或受省长的委托，做好工作；遇到涉及两位或两位以上副省长分工的工作，要主动协商处理；对于工作中的重要情况和重大事件，要及时向省长报告；对于涉及重大方针政策性的问题，要在调查研究的基础上，向省长提出解决问题的建议。　　（五）省长、副省长既要有明确的分工，又要相互协作，密切配合，协调一致地开展工作。　　（六）省长、副省长在工作中，要认真贯彻执行党的路线、方针、政策及国务院的决定、指示、命令和行政法规，接受省人民代表大会及其常委会的检查监督；要充分发挥省政府各部门、地区行政公署和下级人民政府的作用。　　（七）省长与协助省长抓日常工作的副省长一般不要同时外出。省长外出时，由抓日常工作的副省长主持工作，并搞好衔接。副省长外出时，应将出发时间、地点及主要任务向省长或主持日常工作的副省长报告。省长、副省长外出活动的安排和在外地的活动情况，由随行人员及时告知省政府办公厅。　　（八）省政府召开的工作会议，可由省长或分工副省长主持，其他副省长一般不要陪会。要减少省政府领导同志的内外事接待活动，必须参加的，一般可由一人出面。　　（九）省政府领导同志一般不出席各部门召开的专业会议和举行的礼仪性活动。确需省长或分工副省长出席的会议和活动，部门应提前报告省政府办公厅，由办公厅统一安排，部门不要直接向省长、副省长发邀请。　　（十）省长、副省长都要注重调查研究，密切联系群众；深入基层，体察民情，倾听群众意见；发扬优良传统，全心全意为人民服务；一切从实际出发，按照客观规律办事；提高工作效率，改进工作作风，克服和防止官僚主义；自觉地接受人民群众的批评和监督，艰苦奋斗，克己奉公，廉洁从政。　　三、会议制度　　（一）省政府实行全体会议、常务会议、省长办公会议和专题会议制度。　　（二）省政府全体会议，由省长、副省长、秘书长和省政府序列的各委（办）主任、厅（局）长组成，省政府特邀顾问参加，由省长或协助省长抓日常工作的副省长召集和主持。必要时请省辖地级市市长、行署专员和省政府直属部门、中央与省双重领导部门的负责同志参加会议。总结和部署省政府一个时期的工作时，邀请省人大和省政协专门委员会的负责人列席。省政府全体会议不定期召开。　　省政府全体会议的主要任务是，传达贯彻党中央、国务院和省委、省人大的重要指示和决议；通报重要工作情况；部署和总结省政府一段时间的重要工作；研究决定省政府工作中的重大问题和需要由省政府全体会议决定的其他事项。　　（三）省政府常务会议，由省长、副省长和秘书长组成，省政府特邀顾问参加，由省长或协助省长抓日常工作的副省长召集、主持。省政府副秘书长列席会议。省政府部门的负责同志列席有关问题的讨论。　　省政府常务会议的主要任务是，研究贯彻党中央、国务院以及省委、省人大及其常委会的决定、指示、决议等；听取省长、副省长、特邀顾问、秘书长和省政府部门重要工作情况的汇报；审定向国务院和省委、省人大及其常委会的重大问题的报告；通过提请省人大常委会审定的议案；讨论省政府向省人民代表大会所作的政府工作报告；审议全省国民经济和社会发展的长远规划、年度计划、财政预决算等；制定省政府的工作计划、重大改革方案和省政府职权范围内的行政法规和政策规定；讨论市地县区划调整、省辖市和重点县（市）建设规划、省政府部门和直属单位机构设置以及全省重大工程项目安排的意见；讨论需要由省政府常务会议决定的其他事项。　　（四）省长办公会议，由省长、副省长组成。省政府秘书长、副秘书长列席。必要时可请有关部门负责人列席有关问题的讨论。由省长或省长委托副省长召集和主持。　　省长办公会议的主要任务是，省长、副省长交流重要工作情况，协调工作；分析全省经济和社会发展形势；安排一个阶段的政府工作；处理省政府部门和市地报请省政府解决的重要问题；讨论省长和副省长的重要讲话稿；决定省政府日常工作中的重要事项。　　（五）省政府专题会议，由省长、副省长或省长、副省长委托省政府特邀顾问、秘书长、副秘书长召开，研究处理各自分工范围内的重要问题。　　（六）省政府根据需要召开全省政府工作会议，市长、专员和县（市、区）长参加，研究部署政府工作。省政府部门召开的专业会议，一般不要请市长、专员或副市长、副专员参加。　　（七）省长、副省长要服从省政府的集体活动安排。召开省政府全体会议、常务会议和省长办公会议时，会议组成人员一般不要缺席，如有特殊情况不能参加时，要向会议召集人请假。　　（八）省政府全体会议、常务会议、省长办公会议的议题，由秘书长汇总，报主持省政府日常工作的副省长审查，由省长确定。专题会议的议题由会议主持人确定。省长、副省长在职权范围内能够决定的问题，不要提交省政府常务会议或省长办公会议讨论。凡需经省政府集体研究确定的议题，事先必须由分工副省长或主管部门进行协调，提出明确意见、形成简明的文字材料。　　（九）省政府全体会议、常务会议、省长办公会议、专题会议以及市长、专员、县长会议的组织工作由省政府办公厅负责。省政府会议均做会议记录，编印的会议纪要，由会议主持人签发。　　（十）省政府实行“无会日”制度，无特殊情况，每周星期一不召开全体会议、常务会议、省长办公会议和专题会议。　　四、文件审批制度　　（一）省政府的文电，属于综合、全面、重大问题的，由省长审签，或经省政府有关会议讨论决定；属于某个方面工作的，由分工副省长审签，如涉及两位或两位以上副省长分工的工作，应送有关副省长审查后由主管副省长签发。已由省政府常务会议和省长办公会议讨论决定的事项，可由主持省政府日常工作的副省长或秘书长签发。　　（二）呈报文件要严格遵守规定的程序。部门和市地呈报省政府的文电，由办公厅按照领导分工和规定的程序送批。部门和市地不要直接向省长、副省长送批文电。　　（三）部门代省政府拟的文稿，内容涉及其他部门的，由主办部门组织会签，部门之间有分歧意见时，主办部门应主动与有关部门协商解决；经协商解决不了的问题，要把不同意见如实写清楚，报省政府决定。应协商而未协商的文件代拟稿，省政府不予审理。　　（四）属于部门职权范围内的问题，需要发文时，应以部门名义行文，一般不要以省政府名义行文或批转；涉及几个部门业务范围的问题，可由有关部门联合行文；其中重大事项经送省政府有关领导审签后，可加“经省政府同意”字样，由部门单独或联合行文。　　（五）省政府各部门、各市政府、行署报省政府审批的有关投资、物资、财政、信贷、外汇、出国、机构编制等方面的问题，根据分工或省长的授权，由分工的副省长一支笔审批。　　五、社会协商对话制度　　（一）政务工作的重大问题，在省政府作出决定之前，省政府办公厅或主管部门，要通过多渠道进行民主协商对话，向民主党派、群众团体等各有关方面通报情况、征求意见。　　（二）省政府的文件和省政府会议的内容适于公布的，经省长、副省长或秘书长批准，可以向社会公布，以增加政府工作的透明度。　　（三）及时向全省人民通报经济发展和工作中的重要情况，根据需要举行新闻发布会。　　（四）加强民主举报和人民来信、来访工作，鼓励人民群众和社会各界人士对政府工作提出意见和建议。欢迎各方面对政府工作实行监督，并揭发政府工作人员的违纪、违法行为，促进廉政建设。　　附件一：省政府秘书长、办公厅主任工作规则（一九八九年七月三十一日）　　省政府办公厅是省政府的综合办事机构，正副秘书长、办公厅正副主任在省政府领导下进行工作；秘书长要以主要精力，协助省长考虑省政府的重大问题；正副秘书长受省长、副省长的委托处理省政府具体事务，领导办公厅的工作。办公厅的日常工作，由办公厅主任主持。秘书长、办公厅主任的工作规则如下：　　一、主要职责　　（一）负责省政府会议的组织准备工作，并协助省政府领导组织实施省政府会议的决定事项。　　（二）审核或组织起草以省政府或省政府办公厅名义发布的文件，其中省政府文件，提请省长、副省长签发。　　（三）审核省政府各部门和各市政府、行署请示省政府的问题，提出处理意见，报省长、副省长审批。　　（四）协助省长、副省长协调省政府部门的工作，对有争议的问题提出处理意见，报省长、副省长审定。　　（五）协助省长、副省长组织处理需由省政府直接处理的突发事件及重大事故；及时向省长、副省长报告人民来信来访中反映的重要建议和问题。　　（六）协助省长、副省长做好重要内外宾的接待工作。　　（七）组织督促检查省政府部门、各行署和下级政府对省政府文件、省政府会议决定事项及省长、副省长重要批示的执行情况，并向省长、副省长报告。　　（八）围绕政府一个时期的中心工作组织调查研究，为省政府决策和指导工作提出建议。　　（九）组织省政府值班工作，及时向省长、副省长报告重要情况，并协助处理部门和地方向省政府反映的有关问题。　　（十）组织和领导有关部门做好机关事务工作，为省政府领导同志和省政府机关职工服务。　　（十一）指导全省政府系统办公厅（室）的工作。　　（十二）办理省长、副省长交办的其他事项。　　二、建立秘书长、办公厅主任办公会议制度。会议由秘书长或副秘书长主持。办公会议的主要任务是：传达学习党中央、国务院和省委、省政府的重要指示，研究需向省政府领导提出的重要情况和建议，研究省政府决定事项的传达实施意见；研究决定省政府办公厅的重要问题；讨论议定秘书长、厅主任职责范围内需要集体讨论决定的其他问题。秘书长、厅主任办公会议一般每周召开一次。　　三、正副秘书长、正副厅主任实行集体领导与分工负责制相结合的制度。副秘书长和办公厅主任、副主任协助秘书长工作，并向秘书长负责，在秘书长领导下按照分工做好各自的工作。　　附件二：关于省政府会议组织工作的规定（一九八九年七月三十一日）　　一、按照省政府工作规则，省政府全体会议、常务会议、省长办公会议、专题会议，由省政府办公厅负责组织。　　二、各部门需要提交上述会议审议的议题，事先必须作好调查研究和充分准备。需要会议决定的事项，其内容涉及其他部门和地区的，会前由主管部门负责协调，部门协调不能取得一致意见时，可提请分管秘书长或分管副省长协调。经过协调，意见仍不一致时，汇报人在会上要将分歧意见如实汇报。凡事前未经协调的议题，省政府办公厅不予安排审议。　　三、各部门向省政府会议汇报的议题材料，要简明扼要、表述准确，对需要会议决定的问题有明确具体的建议。汇报材料一般要提前三至五天印送省政府办公厅。议题汇报一般不要超过半小时。参加会议的同志要围绕议题发表意见，抓住重点，言简意明，发言时间一般不超过十分钟。讨论议题时，分工的副省长要首先发言。开会期间，与会同志不要阅批文件或个别议论问题，以体中精力，开好会议。　　四、列席会议单位的负责人不要带助手；议题汇报单位的负责人，必要时可带一名助手，所带助手不经会议主持人许可，不要随意插话或发表意见。开会中间，非与会人员不准随便进入会议室，外来电话一般不予传递。必须由省政府领导同志阅批的紧急文电和必须向省政府领导人报告的紧急事项，要经会议工作人员请示有关领导同志同意后方可送批或报告。　　五、参加省政府会议的人员，不准私自录音、整理会议记录；不准随意传达和扩散领导同志的讲话、插话和会议决定的问题。会议精神需要报道和传达时，由省政府办公厅负责组织报道稿件或发文贯彻。会议作出的决定事项，以会议纪要为准，并要按规定的范围传达。会议纪要未经省政府批准不得翻印。　　六、会议决定事项，省政府办公厅要及时抄送各有关部门和市地，并加强催办工作；有关部门和市地要认真执行，抓紧办理，并将执行办理情况及时报告省政府。
