	南通市崇川区人民政府

	  崇川政发〔2021〕×号                   签发人：杨万平


崇川区政府关于某某事项的请示
市政府：
×××××××××××××××××××××××。
（联系人：×××，联系电话：8506×××）
                                 南通市崇川区人民政府                       

                               2021年×月×日

	  抄送：×××，×××，×××，×××，×××，×××，×××，
        ×××，×××，×××，×××。

	  南通市崇川区人民政府办公室                2021年×月×日印发


	南通市崇川区人民政府

	


关于XXXXXXX事项的办理意见
市政府：
接到市政府办公室〔2021〕X号办文单后，我单位即组织对XXX事项进行认真研究，相关情况汇报如下：
×××××××××××××××。
南通市崇川区人民政府                       

                               2021年×月×日

	  南通市崇川区人民政府办公室                2021年×月×日印发


	南通市崇川区人民政府办公室

	崇川政办发〔2021〕×号


区政府办公室关于印发《某某文件》的通知
各街道办事处，各开发区、市北高新区管委会，区各委办局，区各直属单位，市驻区各单位：
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××

附件：1.××××××××××××××××××××××

                       南通市崇川区人民政府办公室

                             2021年×月×日

附件1：

××××××××××××

××××××××××××××××

    ××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
	  抄送：×××，×××，××××××，××××。

	  南通市崇川区人民政府办公室                2021年×月×日印发


	南通市崇川区人民政府

	崇川政函〔2021〕×号


关于XX事项的函
市×××局：
×××××××××××××××××××××××。
特此函告。
（联系人：×××，电话：××××）
南通市崇川区人民政府
2021年×月×日
	  抄送：×××，×××，××××××，××××。

	  南通市崇川区人民政府办公室                2021年×月×日印发


	常 务 会 议 纪 要

	第×号

  南通市崇川区人民政府办公室             2021年×月×日


一届区政府第×次常务会议纪要

2021年×月×日上午，区委副书记、区长×××在××××会议室主持召开一届区政府第×次常务会议，研究部署相关工作。现将会议议定事项纪要如下：

一、会议听取了××××××××。××××××××××××××××。
二、会议讨论了×××××××××××××××××××××××××××××××。
出席人员：张  三  李  四  ×××  ×××  ×××

              ×××  ×××  ×××  ×××

邀请列席人员：×××  ×××  ×××  ××× 

              ×××  ×××  ×××  ×××  ×××
列席人员：×××  ×××  ×××  ×××  ×××

              ×××  ×××  ×××  ×××  ×××

              ×××  ×××  ×××  ×××  ×××

              ×××  ×××  ×××

    记  录：×××  ×××
主题词：常务  会议纪要
	  抄送：区委办公室，区人大常委会办公室，区政协办公室，区各委办局，

        区人武部。

	  南通市崇川区人民政府办公室                2021年×月×日印发


	会议纪要

	第×号

  南通市崇川区人民政府办公室             2021年×月×日


××××××××的专题会议纪要

2021年×月×日上午，××××××××××××××××××××××××××××。

	  抄送：×××，×××××××××，××××××。

	  南通市崇川区人民政府办公室                2021年×月×日印发


附件2：

崇川区人民政府常务会议议题申报表

	议题名称
	

	主办单位
	

	列席单位

（人员）
	（是、否）同意该议题提交常务会议讨论。

主要负责人签字：                 单位公章：

	主办单位

意    见
	该议题已经过充分讨论，并已征求全部列席单位意见，现已达成共识，（通过、不需要）稳评，基本成熟，申请提交常务会议讨论。

	
	该议题（属于、不属于）重大民生事项，（已经、无需）向社会公开征求意见，（拟、无需）邀请有关方面人员列席。

	
	主要负责人签字：                 单位公章：

	司法局意见
	该议题是否属于规范性文件或需要进行合法性审查。

主要负责人签字：                 单位公章：

	政府办分管负责同志意见
	

	区政府分管领导意见
	

	备    注
	1．凡属重大政策、规划方案和改革措施，主办单位必须将解读方案、解读材料一并报送。

2．凡重大决策提交区政府常务会议讨论，主办单位必须确认是否需要进行稳评。如有需要，必须在提交前进行稳评，并将稳评报告随议题申报表和议题材料一并报送。

3．是否属于规范性文件或需要进行合法性审查，由区司法局确定。

4．重大民生事项议题，需在列席单位（人员）一栏注明邀请哪些人员列席会议（如人大代表、政协委员、专家、市民代表等）。


附件3：

区政府常务会议议题材料内容、格式

议题材料应重点突出、内容简洁、文字精炼、格式规范。主要包括以下四类：

1.传达学习上级和区委重要会议、文件精神。对上级和区委召开会议、出台文件的背景、新精神和新要求等进行提炼。

标题：传达学习XXX精神。标题下空一行编排申报单位全称，无需编排日期。

2.讨论通过区政府制定的规范性文件、重要政策措施。一般包含编制说明、规范性文件及重要政策措施、相关附件等。编制说明主要拟写三个方面：一是编制背景，如文件的目的意义、政策依据等；二是编制过程，如征求意见及修改情况等，如未吸纳，须说明理由。三是主要内容，如文件的主体框架等。

编制说明和文件文本应合并排版。编制说明的标题：关于《XXX》的编制说明，标题下空一行编排申报单位全称，无需编排日期。文件文本的标题：XXX（讨论稿），“（讨论稿）”用3号楷体字，居中编排于标题下一行，无需编排单位和日期。

3.讨论决定区政府工作中的重大事项以及各部门、各单位提交区政府的重要请示事项。申报内容必须符合《区政府常务会议“三重一大”事项集体决策制度实施细则》（崇川政发〔2020〕15号）规定的范围，并严格落实一事一议的要求。汇报内容主要拟写申报事项的背景原由、具体情况、协调过程以及请求区政府议定的事项。

标题：关于XXX的情况汇报。标题下空一行编排申报单位全称，无需编排日期。

4.听取部门重要工作情况汇报，协调部门工作。涉及安全生产、信访维稳、污染防治、食品安全、法治建设等工作的议题，汇报内容主要拟写当前工作进展、存在问题分析及下一步打算。

标题：XXX工作情况汇报。标题下空一行编排申报单位全称，无需编排日期。

附件4：

崇川区政府印章刻制申请表

编  号：                        日期：  年  月  日
	申请单位
	

	印章名称
	

	申请依据
	

	单位意见
	主要负责人签名：

	政府办意见
	     副主任：          主任：



	分管领导意见
	

	备  注
	


附件5：
崇川区政府印章备案表

编号：                        日期：  年  月  日

	单位名称
	

	印章名称
	

	印章图案
	

	启用时间
	


附件6：

政府用印管理登记审核表

                        日期：    年    月    日

	申请单位
	

	用章事项
	

	街道（部门）

意见
	盖章：                年   月   日

	政府办意见
	副主任：        主任：        年   月   日

	分管领导签批
	    

	主要领导签批
	          年   月   日


附件7：

政府办用印管理登记审核表

编号：                        日期：  年  月  日

	申请单位
	

	用章事项
	

	街道（部门）

意见
	盖章：          年   月   日

	分管领导意见
	签字：         年   月   日

	主要领导意见
	 签字：          年   月   日


附件8：

崇川区人民政府规范性文本审核单

编号：                        日期：  年  月  日
	文本名称
	

	主办单位意见
	

	办公室拟办意见
	

	相关部门（单位）审核意见
	


说明：1.主办单位围绕文本要件内容提出意见，说明其必要性、可行性，经主要负责同志签字、单位盖章后，连同文本一并提交政府办完善流程；2.拟办意见一般由政府办负责人提出；3.审核意见由相关部门（单位）提出，主要负责同志签字、部门（单位）盖章；4.所有合同文本均需政府常务会或区长办公会研究同意后方可签字用印；5.所有文本未正式签署前均为内部资料、不得外传。
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