文成县人民政府办公室
	


关于县政府第32次常务会议、第22次县长办公会议上报议题材料的通知
各乡镇人民政府，县政府直属各单位：

拟于近期召开县政府第32次常务会议和第22次县长办公会议，现征求拟提交会议审议讨论的议题，请有议题的单位将提交会议研究的议题材料报县司法局审核后，经县府办联系副主任、县政府分管领导审定，汇总至县府办秘书科。

议题材料须包含议题呈报表和汇报材料，汇报材料请参照附件格式。其它事项请按照《文成县人民政府会议制度》（文政发〔2017〕45号）执行。

请相关单位于2月19日（星期二）上午下班前把经领导审定后的呈报表（1份）、县司法局审核意见（1份）、议题材料（3份）及议题材料电子稿报县府办秘书科汇总。联系人：刘超超，联系电话：622480，电子邮箱：825822703@qq.com。

    附件：1.县政府常务会议、县长办公会议议题呈报表

          2.规范性文件类议题参考模板

          3.具体问题类议题参考模板

     文成县人民政府办公室

2019年2月15日

附件1：
县政府常务会议、县长办公会议议题呈报表                              
填报单位（盖章）：           填报时间：  年   月   日
	议题名称
	

	汇报单位、汇报人
	

	建议列席单位
	

	汇报时间、讨论时间
	
	是否需提交

县委常委会
	

	议题申报理由
	

	议题前期

研究情况
	

	议题申报单位

联系人、联系方式
	
	办公室电话：

	
	
	机关网：

	申报单位

主要领导意见
	
	县府办联系

副主任意见
	

	分管副县长

意   见
	                                      年   月   日

	注：议题前期研究情况要注明研究的时间、具体过程及参与的相关单位，议题呈报时需附上县法制办的合法性审查报告。


附件2

规范性文件类议题参考模板：
	县政府常务会议汇报材料


（（该方框置于左上角顶格，用3号黑体字。）

（……空三行） 

关于出台××××的汇报

（标题用宋体二号字加粗、居中）

文成县……局（楷体三号、居中）

 （……空一行）

文成县人民政府：

一、议题背景

二、起草依据

三、起草经过

四、具体内容

五、提请会议研究事项

（具体页面设置和正文标题字体见附件3）

（……空一行）

附件：1．××××××××意见/办法/实施方案（审议稿）

      （正文用三号仿宋体字）

                                   单位名称

                               20××年×月×日
附件2

×××××意见/办法/实施方案

（标题用宋体二号字加粗、居中）

（审议稿）

正文内容………..

一、×××××××××（一级标题，黑体三号字）

（一）×××××××（二级标题，楷体三号字）

1.××××××××（三级标题，仿宋三号字）

正文仿宋三号字。

一、页面设置：

页边距：上：3.7厘米     下：3.5厘米；

左：2.8厘米     右：2.6厘米

行  距：28磅

二、印刷装订要求：

印刷用纸纸型为A4，双面印刷。页码居页脚外侧。双钉左侧装订。

附件3

具体问题类议题参考模板：
	县政府常务会议或县长办公会议汇报材料


（（该方框置于左上角顶格，用3号黑体字。）

（……空三行） 

关于××××有关事宜的汇报

（标题用宋体二号字加粗、居中）

文成县……局（楷体三号、居中）

 （……空一行）

文成县人民政府：

1、 议题背景

2、 政策依据

三、前期研究情况

    四、需提请会议研究事项

（具体页面设置和正文标题字体见附件3）

（……空一行）

附件：1．××××××××请示/报告

      （正文用三号仿宋体字）

                                     单位名称

                                 20××年×月×日

 



