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滑县人民政府办公室信笺

关于进一步规范县政府常务会议程序的通知

各相关部门：

为进一步规范县政府常务会议程序，提高会议质量和效率，

根据《滑县人民政府工作规则》《滑县人民政府常务会议制度》

和工作实际，现就滑县人民政府常务会议程序等相关事宜通知如

下：

1、凡拟提请上会议题，必须由县政府分管县领导和议题提

请单位主要领导向县长和常务副县长汇报，经县长和常务副县长

同意后方可列为县政府常务会拟研究议题。有关传达上级文件会

议精神的议题，必须有我县贯彻落实意见或下步工作安排。

2、拟提请上会议题确定后，议题提请单位需与县政府分管

县领导秘书联系，填写议题征求意见反馈表（见附件 1），充分

征求议题涉及单位（议题提请单位确定）意见建议。征求意见反

馈表需经涉及单位主要领导签字、加盖公章，表明无意见后，作

为确定议题终稿的依据。议题定稿后，议题提请单位主要领导要

向县政府办公室主任汇报议题相关情况。

3、拟上会议题提请单位要根据具体提请研究事项和工作实

际，拟定相对专业、规范的县长表态发言提纲，为领导提供决策参考，

并将电子版发送至县政府办综合科邮箱（zhk8129100@163.com）。

mailto:（zhk8129100@163.com
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4、以上议题准备工作完成后，由议题提请单位办公室县政

府常务会上会议题专职人员携带议题终稿（排版要求见附件 2）、

征求意见反馈表、征求意见说明（见附件 3）、议题情况介绍（见

附件 4）、领导表态发言提纲，到县政府办综合科领取县政府常

务会议议题申报表，并按申报表审签流程履行相关程序。

5、凡上会议题，特别是涉及规范性文件、制度、方案、合

同、协议等重大事项的议题，必须经县司法局法政办审核（法政

办审核时间至少需要三天）。原则上，没有县司法局法政办同意

意见的议题不予上会研究。县司法局法政办审核同意并签名后，

议题提请单位还需与县人大对口委室沟通，征得同意意见并签名

（有关工作开展情况汇报或传达上级文件会议精神等不涉及议

定事项的议题，可不征求县司法局法政办和县人大意见）。县人

大同意并签名后，经县政府分管县领导、常务副县长、县长签字，

议题上会程序结束。

6、所有程序走完后，议题提请单位需将议题上会材料（35

份+列席单位数）送至县政府办综合科（电子版一并发送）。若

相关议题上会材料涉密，需在涉密范围内发放并会后收回的，请

在材料首页标明“秘密文件 会后收回”字样，并由议题提请单位

在常务会研究该议题时自行收发。

7、因乡镇（街道）通过云视频系统参会，凡议题列席单位

涉及乡镇（街道）的，议题提请单位需在会前将相关材料通过单

位加密平台或邮箱等渠道发送给相关乡镇（街道）。

8、议题提请单位主要领导在常务会议上的汇报内容，包括
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待研究事项背景、前期协调和征求意见情况、研究议定的主要事

项、本单位的倾向性意见或建议。汇报内容应语言简练、重点突

出，原则上控制在 5分钟以内。

9、县政府办每周五上午对走完程序的议题进行统计，并根

据情况报请县政府主要领导安排常务会议召开时间。凡是常务会

议召开前一周周五上午 12:00没有履行完相关手续的议题（以县

长或常务副县长签字为准），原则上不再受理，顺延至下次常务

会议研究。凡有议题上会意向的提请单位需提前谋划，尽早按程

序履行相关手续。

附件 1：县政府常务会议上会材料排版格式

附件 2：县政府常务会议征求意见签

附件 3：征求意见说明

附件 3：议题情况介绍

滑县人民政府办公室

2022 年 7 月 1 日
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附件 1：

县政府常务会议征求意见签

：

根据县政府领导安排，现就《 》征求

你单位意见，请认真研究并提出修改意见，并于 月 日 点前

报县政府办 科。

联系人： 联系电话：

县政府办公室

年 月 日

征求意见反馈表

文件名称 起草单位

单位负责人签字： 单位公章：

注：1、征求意见反馈表可附页；2、有无意见均需单位一把手签字并加盖公章。
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附件 2：

县政府常务会议材料

（空一行）
XXXXXXXXXXXXXXXXXX

议题主办单位全称或规范化简称

××××××××××××××××××××××××××××××××××。

一、×××××××××

（一）××××。××××……………………

1.××××××××。××××××××××××××××………………

（1）×××××××。×××××××××××××××………………

（二）×××××××。××××……………………

二、×××××

正文：三号仿宋 GB2312。页面设置：上边距 3.7cm；下边

距 3.5cm；左右边距均为 2.7cm；行距为固定值 30 磅，段前、段

后均为 0，两端对齐。每自然段首行缩进 2字符，回行顶格。

一级标题：三号黑体，不加粗；

二级标题：三号楷体 GB2312，不加粗；

三级标题：三号仿宋 GB2312，加粗。

页码：用“-1-”格式，四号楷体 GB2312，位于底端页脚外侧。

文件印刷：A4 纸双面胶版印刷左侧装订，或用 A3 纸双面

印刷骑缝装订。

标题格式应为二

号方正小标宋体

简体，居中
主办单位格式应

为 三 号 楷 体

GB2312，居中

主办单位与正

文之间空一行

四号黑体，靠左
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附件 3：

关于××××××征求意见的说明

县政府办公室：

我单位于××年××月××日，就××××××××征求了

县××、××、××等××个单位的意见，（根据实际情况衔接

以下 1 和 2 内容）

1、各单位均无意见。

2、其中县××等××个单位无意见，县××提出了“××

××××××”的意见，已采纳修改；县××提出了“××××

××××”的意见，由于××××××××的原因，未进行修改，

并与该单位进行沟通，达成一致意见。

议题最终稿确定后，××月××日，我单位×××（主要领

导）与县政府办公室××主任进行了沟通汇报。××主任同意我

单位议题暂列为本次常务会上会议题，特此说明。

×××单位（公章）

××年××月××日
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附件 4

关于×××的情况介绍
×××（单位名称）

一、起草背景及文件依据

×××××××××

二、主要内容

×××××××××

（尤其是土地、人事、资金等核心内容，涉及资金的要标明

资金数额、来源等关键信息）

四、是否与法律法规相冲突、存在风险责任情况如何

×××××××××

五、相关建议

需领导研究决定的主要事项：×××××


