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序

2011 年至 2012 年间，中国社会主义民主政治进程中发生着

一件大事，全国县乡人大换届选举如期举行，这是自 1979 年以

来，我国第九次县级人大代表选举，第十次乡级人大代表选举，

选举产生县乡两级人大代表200多万人，涉及县级政权2000多个、

乡级政权３万多个。参加这次县级人大代表选举的选民达９亿多

人，参加乡级人大代表选举的选民达６亿多人。地方人大常委会

和乡镇人大主席团也会发生一些变化：他们中的一部分同志，将

会离开人大，走向新的工作岗位，另一些同志又会走进人大机关，

开始新的工作。

在 2010 年年底的时候，丽江召开这年的最后一次人大常委会

会议，会议期间，区县人大常委会办公室的同志有一个共识，那

就是人大的工作有较强的延续性。换届以后，新同志进入人大有

一个熟悉人大工作的过程，在这个过程中如果是能有个参考东西

就好了。作者默默记下，把它放在心里，化成两年多的努力，两

年来他整理了在省、市各种刊物发表有关人大工作内容的文章，

又根据形势的要求，结合亲身的实践，先后写出一些文稿。这些

文稿集合在一起，就有了一个书名《地方人大会议操作与实践》。

单从书名上很容易分清，这本书的内容就由上下两部分构成，上

部分是人大会议的操作，下部分是人大工作的实践。

大家知道，召开会议是地方人大履行职责最主要的形式。一

PREFACE
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年一次的人民代表大会，一年六次的人大常委会，不定期召开的

主任会议，我们称为“三会”，组织召开“三会”，达到会议预

期的目的，是我们主要花心思、下力气的工作。当然，闭会期间，

我们还有按法律的规定开展一些其他方面的工作，但组织“三会”

是常委会机关最大的工作任务。

“三会”有一个基本特性，就是依法召开，要按法律的规定

依法组织。它不单要有职权的合法性，还要有程序的合法性。职

权的合法性，《中华人民共和国宪法》《中华人民共和国地方各

级人民代表大会和各级人民政府组织法》《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》《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》和其他相

关法律都有规定，属于这些法律规定的，我们就应理直气壮地组

织召开，不属于法律规定的职权范围内召开的，就属于违法。程

序的合法性，也同样是有着法律规定的。我国设立地方人大常委

会已走过三十多年的历程，我市人大常委会设立快十年了，区县

人大常委会设立比市人大常委会要早一些。各地在组织召开“三

会”有许多的做法，积累了丰富的经验，相应形成了完备的议事

规则和办法，这些都是属于组织地方人大会议的法律规定，按这

些规定去做，我们就不会担心人大会议违法的问题。

但事情往往又具有复杂的一面，就如“不能两次踏入同一条

河流”一样，我们也不会“步入同一次会议”。开了许许多多的

代表大会、常委会会议、主任会议，没有一次是在内容和形式上

相同的，这就给我们组织会议带来一定的难度。好在这本书的出

版，为我们组织和操作地方人大会议提供一些方便，这大概就是

作者的本意和初衷，达到个目的，正是这本书的价值所在。

希望《地方人大会议操作与实践》的面世，为地方人大会议

的组织和地方人大工作的开展带来一些有益的参考和借鉴。

                                                  2011 年 12
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第一部分　人代会

第一部分　人代会

我国宪法规定：“中华人民共和国的一切权力属于人民。人民行

使国家权力的机关是全国人民代表大会和地方各级人民代表大会”，“地

方各级人民代表大会是地方的国家权力机关。”地方人民代表大会的性

质是由我们国家政权性质决定的，为国家根本大法所确定。它是代表人

民利益和意志管理地方人民事务的国家权力机关。

地方各级人民代表大会会议是地方人民代表大会依法行使职权的

形式。根据地方组织法的规定：地方各级人民代表大会会议每年至少举

行一次。经 1/5 以上代表提议，可以临时召集本级人民代表大会会议。

一　人代会的筹备

我国《地方组织法》规定：各级人民代表大会每年至少举行一次。

全国人民代表大会一般是在每年的 3 月初举行，为确保全国人民代表大

会代表出席会议，地方各级人民代表大会一般都要避开全国人民代表大

会召开的时间。省、市、县人民代表大会根据本级会议的需要，在春节

前后举行地方人民代表大会。筹备工作一般要在会议举行前一至三个月

进行。

人民代表大会会议筹备工作是人民代表大会会议的前提和基础。

筹备工作的好坏，将直接影响人民代表大会会议的成功与否。筹备一年

一次的人民代表大会会议，是地方各级人民代表大会常务委员会机关的

重要工作。筹备工作在地方各级人大常委会的领导下，由筹备工作领导

机构负责组织。筹备工作包括设立筹备组织机构，拟定筹备工作方案，

准备会议材料，做好后勤保障等方面的工作。
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（一）筹备组织

1．成立筹备组织机构
筹备组织机构是会议筹备的核心和中枢，负责会议筹备的指挥、

组织、协调、服务工作。筹备组织由两个部分组成，一是筹备工作领导

小组，负责指挥领导工作。筹备领导小组一般由组长一名，副组长若干

名组成。组长由人大常委会主任担任，副组长由人大常委会领导担任。

二是筹备工作机构，在筹备工作领导小组的领导下，是会议筹备的工作

机构，具体负责会议的筹备。进入人民代表大会议程后，筹备工作领导

小组和工作机构的任务就算完成，以后的工作交由大会秘书处负责。

例：

关于成立××市第×届人民代表大会第一次会议

筹备工作领导小组通知

××市第×届人民代表大会第一次会议于××年2月25日召开，为认

真做好会议筹备的各项工作，根据常委会党组研究决定，同意成立××

市第×届人民代表大会第一次会议筹备工作领导小组，现通知如下：

（一）筹备工作领导小组

组    长：×××

副组长：×××

成    员：×××　　×××　　×××　　×××

　　   　 ×××　　×××　　×××　　×××

（二）筹备领导小组下设办公室

主    任：×××　　

副主任：×××　　

成    员：×××　　×××　　×××　　×××

　　  　  ×××　　×××　　×××　　×××

　　                                          ××市人大常委会办公室

                                                  ××年×月×日
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2．向同级党委提出请示
在人大常委会召开会议，审议举行地方各级人民代表大会决定前，

向市委草拟出关于召开大会的有关事项的请示，经人大常委会党组会议

研究后，由副秘书长〔办公厅（室）副主任〕、秘书长〔办公厅（室）

主任〕审阅，报常委会党组主要负责同志签批，以人大常委会党组的名

义向同级党委请示。请示的主要内容有：（1）大会的指导思想和主要任务；

（2）议程草案和日程安排；（3）主席团和秘书长、主席团常务主席、

大会副秘书长建议名单等；（4）选举事项；（5）会议的各项筹备工作等。

例：　　

关于召开××市第×届人民代表大会

第二次会议的请示

中共××市委：

××年12月3日，××市人大常委会召开主任会议，对××市第×

届人民代表大会第二次会议召开会议的时间和会议的议程进行了研究，

形成了原则的意见，建议××市第×届人民代表大会第二次会议于××

年2月23日至27日在××召开，会期5天。建议会议的主要议程是: 1．听

取和审查政府工作报告; 2．审查和批准××市××年国民经济和社会

发展计划执行情况与××年国民经济和社会发展计划草案的报告，批准

××年国民经济和社会发展计划；3．审查和批准××市××年地方财

政预算执行情况和××年地方财政预算草案的报告，批准××年市级财

政预算; 4．听取和审查××市人民代表大会常务委员会工作报告; 5．听

取和审查××市高级人民法院工作报告; 6．听取和审查××市人民检察

院工作报告；7．人事选举等。提出上述建议的主要依据和考虑是:

一、符合有关法律法规的规定

关于会议的举行和召开的时间，地方组织法第十一条规定“地方

各级人民代表大会会议每年至少举行一次”。按照惯例，我市的人民代

表大会一般在第一季度举行。我市第×届人民代表大会第二次会议建议

于××年2月23日至×日召开第二次会议，符合地方组织法和××市人

民代表大会议事规则的规定。建议会议的7项议程也符合地方组织法第

八条的相关规定。
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二、会议时间统筹考虑各方因素

1．××省第××届人民代表大会第二次会议决定于××年2月7日

在××召开，会期5天。2．全国人代会一般于每年的3月5日报到，会期

十多天。3．××年1月26日是农历正月初一，由于春节前后各项工作任

务繁重。4．在2月份召开市人代会，全年统计数据可以完成，各项报告

有充足的准备时间。5．按照惯例，×人民代表大会一般在×政协会议

开幕后举行。为便于×政协委员列席×人代会第一次全体会议听取政府

工作报告，×人大常委会办公室已同×政协办公室在“两会”召开的时

间问题上进行了协调，×政协×届二次会议初步定于××年2月22日至2

月26日召开。综合考虑以上因素，市×届人大二次会议在23日召开是适

宜的。

三、市×届人大二次会议第七项议程为人事选举

××市×届人大常委会第六次会议，决定任命×××为××市中

级人民法院代理院长，按照组织法的相关规定，应在人民代表大会上进

行选举。

以上建议，经市委同意后，提交××市×届人大常委会第七次审

议，作出决定，向社会公告。

       当否，请批示

                                             ××市人大常委会党组

                                           ××年×月×日

3．作出举行人代会的决定
按惯例，地方各级人民代表大会常务委员会在年底举行人大常委

会会议，审议举行人民代表大会的决定草案，通过举行人民代表大会的

决定。决定要有召开人民代表大会的时间、地点、会期、建议会议议程

等方面的内容。

例：

关于召开××市第×届人民代表大会

第一次会议的决定

（××年×月×日××市×届人大常委会

第×次会议通过）

根据《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
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府组织法》的有关规定，××市第×届人民代表大会常务委员会第×次

会议决定，××市第×届人民代表大会第一次会议于××年2月25日至

29日在××召开，会期5天。建议会议的主要议程是：一、听取和审查

市人民政府关于××市人民政府工作的报告；二、审查和批准市人民政

府关于××市××年国民经济和社会发展计划执行情况与××年国民经

济和社会发展计划草案；三、审查市人民政府关于××市××年地方财

政预算执行情况和××年地方财政预算草案，批准××市××年市级财

政预算执行情况的报告和××年市级财政预算；四、听取和审查市人大

常委会关于××市人民代表大会常务委员会工作的报告；五、听取和审

查市中级人民法院关于××市中级人民法院工作的报告；六、听取和审

查市人民检察院关于××市人民检察院工作的报告；七、选举××市第

×届人民代表大会常务委员会主任、副主任、秘书长、委员；八、选举

××市人民政府市长、副市长；九、选举××市中级人民法院院长、

××市人民检察院检察长。

4．发布举行人代会的公告
地方各级人大常委会表决通过举行人民代表大会的决定后，就可

发布举行人民代表大会的公告。公告发布机关是地方各级人民代表大会

常务委员会。内容以人大常委会通过的决定为主，由以下构成：发布机

关、文号、标题、内容、落款、时间等。

例：

××市人民代表大会常务委员会公告

（第×号）

根据《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》的有关规定，××市第×届人民代表大会常务委员会第×次

会议决定，××市第×届人民代表大会第一次会议于××年2月25日至

29日在××召开，会期5天。建议会议的主要议程是：一、听取和审查

××市人民政府工作的报告；二、审查和批准市人民政府关于××市

×××年国民经济和社会发展计划执行情况与×××年国民经济和社会
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发展计划草案；三、审查市人民政府关于××市×××年地方财政预算

执行情况和×××年地方财政预算草案，批准××市×××年市级财政

预算执行情况的报告和×××年市级财政预算；四、听取和审查××市

人民代表大会常务委员会工作的报告；五、听取和审查××市中级人民

法院工作的报告；六、听取和审查××市人民检察院工作的报告；七、

选举××市第二届人民代表大会常务委员会主任、副主任、秘书长、委

员；八、选举××市人民政府市长、副市长；九、选举××市中级人民

法院院长、××市人民检察院检察长。

                                              ××市人民代表大会常务委员会

                                                            ××年×月×日　

5．发出举行人代会的通知
（1）通知人大代表。举行人民代表大会的决定通过后，地方人大

常委会一般要于一个月前发出通知，告知人大代表、列席人员和其他参

会人员参加会议。通知的内容主要有：会议时间、地点、会期、议程草

案、报到地点、食宿地点及其他方面的要求等。通知以人大常委会办公

厅（室）发出。在实际的操作过程中，要注意几个方面的问题：一是及

早确定会议报到地点、食宿地点和开会地点。这往往成为制约会议尽早

发出通知的难点。由于地方人民代表大会会议受地方经济发展、会议基

础设施和不确定因素的影响，人民代表大会会议报到地点和食宿地点往

往难以提前确定，相应的就影响了发出举行人代会的通知。二是要用多

种方法，把通知落到实处。地方各级人民代表大会会议参会人员构成特

殊、人数众多、居住分散、文化素质不同等因素的存在，除发出书面通

知外，还要通过发布公告、电话核实、短信通知等方式通知参会人员，

保证通知到位，做到通知不漏人、不误事、不误会。

除通知参会人员外，还要将通知送市委、政府、政协、法院、检

察院办公室，做好相应筹备工作。同时，发至同级发改、财政等办公

室，为会议召开做好准备。
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