
附件5
蛟河市人民政府办公室
规范公文处理及
印信使用程序
为规范公文处理和印信使用程序，提高工作严肃性，结合我市工作实际，就进一步规范行政机关报送公文、印信使用等工作通知如下。
一、公文处理程序
（一）向市政府报送公文。

1．各乡镇街区、市政府各部门向市政府报送的公文，应符合《党政机关公文处理工作条例》的规定，公文体例、格式应规范，内容要准确，文字要精练。

2．各乡镇街区、市政府各部门报送市政府的公文，应坚持“一个进口、一个出口”的原则，统一由市政府办公室秘书科收文、登记，按规定程序分办、呈批。除市政府领导明确要求直送的外，不得以任何名义向市政府领导个人报送公文。不得在向市政府报送公文的同时并列主送或抄送市政府领导个人。

3．各乡镇街区、市政府各部门向市政府报送公文必须使用文件形式，不得以签报、呈阅件、便函、“白头文件”等形式报送。涉及需提请市政府研究的请示事项、工作建议的“请示”、“报告”，必须由报文单位主要负责人或主持工作的负责人签发。“请示”应当一文一事，一般只写一个主送机关，需要同时送其他机关的，应当采用抄送形式，但不得抄送其下级机关。“报告”不得夹带请示事项，公文文种不得用“请示报告”一类混合文种。部门管理的下属单位不得直接向市政府报文。

4．市政府办公室秘书科对部门上报的公文进行严格审查，不符合要求的一律退回重新办理。

（二）以市政府或市政府办公室名义行文。

1．要附发文原由，各乡镇街区、市政府各部门报送需以市政府或市政府办公室名义发文的代拟稿时，要同时附本单位的说明，说清楚出文的原由以及依据，文件电子稿一并报送。
2．要严格发文规格，国家机关部委、省市部门下发的文件需要制订落实措施的，由对应部门发文。单项工作不涉及其他部门的，由涉及部门发文。涉及多个部门且属于一般性业务工作的，以议事协调机构或部门联合发文。

3．各乡镇街区、市政府各部门拟以市政府或市政府办公室名义出台规范性文件（是指除政府规章外，本市行政机关依据法定职权或者法律、法规授权，制定的涉及公民、法人和其他组织权利义务，具有普遍约束力，在一定期限内可以反复适用的文件）时，先由市政府办公室秘书科进行初审，再报市政府法制办进行合法性审查。市政府法制办出具审查意见后交由市政府办公室秘书科履行程序。

4．对涉及以市政府名义向上争取资金、项目等重要事项的文件，要拿出上级文件等依据，提前向市政府领导请示同意，并与相关部门沟通，达成统一意见后，再上报文件履行程序。
5．严格履行发文签批程序。各乡镇街区、市政府各部门不得越过秘书科及办公室主任直接找市领导签字，要对紧急事项有预见性，提前做好准备工作，紧急公文需提前3天上报，并将发文原由一并上报。不能到工作最后时限再履行发文程序。
6．市政府办公室秘书科要对上报的文件进行严格把关，对不符合行文要求的公文予以退回，按照要求进行修改后再上报。

（三）关于市政府专题会议纪要。

1．对需要市政府专题会议研究，并需要市政府印发专题会议纪要的，各牵头责任部门要提前准备汇报材料，详细介绍工作情况、存在的问题，以及需要市政府决定的事项、决策、建议及依据，提交与会领导掌握。
2．召开市政府专题会议后，由牵头部门根据专题会议确定的事项拟定专题会议纪要草稿，与会部门主要领导会签后，由事涉部门主要领导签署主送机关意见，并将代拟稿及在专题会议上的汇报材料一并报送市政府办公室秘书科履行签批程序。
3．对涉及招商引资项目政策的事项，须经市招商引资领导小组研究同意后，再履行市政府专题会议纪要签批程序，未经市招商引资领导小组研究的，市政府不予出具专题会议纪要。

二、印信使用
（一）严格按照“谁使用、谁负责”的原则，严格规范印信使用程序。
（二）各乡镇街区、市政府各部门因上报文件材料、签署协议等工作需要加盖蛟河市人民政府或蛟河市人民政府办公室公章的，需要在上报之前，认真填写“印信使用审批单”（详见附件），由印章使用单位主要领导、分管领导分别签字后，注明使用印信的原因、用印数量，报分管市领导审定并签字后，交给市政府办公室秘书科登记后用印。

（三）如果因事情紧急而遇分管市领导外出，需要部门领导向市政府分管领导电话请示，并由秘书科向领导电话确认后再用印。
（四）市政府办公室秘书科作为印信管理主体，要对印信使用负责，严格保管好印信。要认真做好印信使用登记，按照印信使用审批单进行盖章。对无市领导或办公室领导签字同意的材料、文件，或印信使用审批单填写不完整的，市政府办公室秘书科不予盖章。

各乡镇街区、市政府各部门要将本通知精神传达至本单位各个科室，从通知发布之日起，如违反以上要求，市政府办公室将不予受理。
附件：印信使用审批单
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