附件1

   市政府(办公室）发布的行政规范性文件实行“三统一”制度的基本流程




      市政府各部门发布的行政规范性文件实行“三统一”制度的基本流程

                                       


附件2

行政区域代码

衢州市  ZJHC      

柯城区  HKCD      衢江区  HQJD          

龙游县  HLYD      江山市  HJSD      

常山县  HCSD      开化县  HKHD
系统代码

	系统名称
	代码
	系统名称
	· 代码

	政府
	00
	政府办公厅（室）（口岸海防打私、应急）系统
	01

	发展和改革（行政审批、行政服务、招投标、能源）系统
	02
	经信（经济、信息产业、中小企业、无线电管理、新型墙体）系统
	03

	教育系统
	04
	科技（知识产权）系统
	05

	民族宗教系统
	06
	公安（消防、边防、交通管理）系统
	07

	国家安全系统
	08
	监察系统
	09

	民政（移民）系统
	10
	司法行政系统
	11

	财政系统
	12
	人力社保（公务员）系统
	13

	国土资源（地勘）系统
	14
	环境保护系统
	15

	建设（规划、房管、建筑业、住房公积金、园林、风景名胜区、城市管理）系统
	16
	交通运输（公路、港航、道路运输、海事）系统
	17

	水利（水政、水文、钱塘江管理、滩涂围垦、防汛防旱）系统
	18
	农业（畜牧兽医、农业机械、农业植保检疫）系统
	19

	林业（林业植保检疫）系统
	20
	商务（贸易、外经贸、对外贸易、招商、协作、散装水泥）系统
	21


	文化（文物）系统
	22
	卫生系统
	23

	人口计生系统
	24
	审计系统
	25

	外事（港澳事务）系统
	26
	国有资产监管系统
	27

	地方税务系统
	28
	工商管理系统
	29

	质监系统
	30
	广电系统
	31

	新闻出版（版权）系统
	32
	体育系统
	33

	安监系统
	34
	统计系统
	35

	海洋与渔业系统
	36
	旅游系统
	37

	粮食系统
	38
	侨务系统
	39

	政府法制
	40
	人防（民防）系统
	41

	物价系统
	42
	食品药品监管系统
	43

	地方金融监管系统
	44
	经合系统
	45

	测绘系统
	46
	档案系统
	47

	台办系统
	48
	地震系统
	49

	气象系统
	50
	通信管理系统
	51

	邮政管理系统
	52
	烟草专卖系统
	53

	电力（电业）系统
	54
	盐务系统
	55

	城市管理（综合）执法系统
	56
	
	


对于我市机构设置与省级机构设置不统一的情况，按下列规定处理：

（1）省级有关部门为一个单位，而市县分设不同单位的，统一采用省级部门的编号，如建设系统中，市县规划、房管、建筑业、风景名胜管理等部门均采用建设部门编号。

（2）省级有关部门为多个单位，而市县合并为一个单位的，采用排序为首位的部门编号，如文广新局采用文化部门的编号，农林局采用农业部门的编号。

（3）省级部门对此另有规定的，经省法制办备案后，按其规定执行。
附件3

衢州市行政规范性文件管理文书参考格式

                           目录
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　　四、行政规范性文件备案说明参考格式

　　五、行政规范性文件材料补正通知书参考格式
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　　七、不予登记通知书参考格式

　　八、政府法制机构合法性审查意见书参考格式

　　九、部门法制机构合法性审查意见书参考格式

　　十、备案审查意见书参考格式

　　十一、行政规范性文件登记簿

一、行政规范性文件纸质文本统一编号标注格式

××××××-××××-××××

（统一编号）

×××人民政府文件

×政发〔××××〕×号

————————————————————————————

×××人民政府关于×××××的意见

正文(略)

注：编号顶格编排在版心右上角第一行
二、行政规范性文件登记并备案的函参考格式

  ××局（委、办)关于提请登记并备案的函

×××字〔××××〕××号

衢州市人民政府法制办公室：

　　现将我单位制定的《×××》（×××〔××××〕××号），按照《浙江省行政规范性文件管理办法》（省政府令第275号）、《浙江省人民政府关于推行行政规范性文件“三统一”制度的意见》（浙政发〔2012〕100号）的规定，报请统一登记、统一编号，一并备案。

　　附件：1.《×××》拟印文本

　      　2.登记并备案说明

　     　 3.本单位法制机构合法性审查意见

　　（单位印章）

                                            年    月    日

    （联系人：×××          电话：×××）

注：适用于市政府部门向市法制办书面报送登记并备案。
三、行政规范性文件登记并备案说明参考格式

行政规范性文件登记并备案说明

　　现就报送登记并备案的《×××××××××××××××》有关情况说明如下：

　　一、文件制定程序说明（如实选择）：

　　（一）是否调研论证。（）

　　（二）是否公开征求意见。（）

　　（三）是否经本机关法制机构合法性审查。（）

　　（四）是否经本机关负责人集体讨论。（）

　　（五）是否经本机关主要负责人（或者其授权的其他负责人）签署。（）

（六）是否简化制定程序。（）

（七）需要说明的情况（主要针对简化制定程序的有关理由说明）。

　　二、文件涉法内容说明

　　该行政规范性文件依据《××法》、《×××条例》、《××办法》、《×××通知》制定。涉及权利义务的内容主要有：文件第×条有关行政处罚的规定依据《××》第×条，文件第×条有关行政许可的规定依据《××》，文件第×条有关收费的规定依据《××》……。

　　三、实施期说明

该文件的发布日期是××,施行日期是××。该文件因为××的原因，自公布之日未满30日即施行（针对未满30日施行的）。因为×××，该文件属于阶段性工作，载明有效期为×年。

注：适用于市政府部门向市法制办报送登记并备案。

四、行政规范性文件备案说明参考格式

关于《××××》的备案说明

　　现就报备的《×××××××××××××××》有关情况说明如下：

　　一、文件涉法内容说明

　　该文件依据《××法》、《×××条例》、《××办法》、《×××通知》制定。涉及权利义务的内容主要有：文件第×条有关行政处罚的规定依据《××》第×条，文件第×条有关行政许可的规定依据《××》，文件第×条有关收费的规定依据《××》………。

　　二、文件制定程序说明

　　该文件×年×月开始由×部门进行必要性、可行性等内容的调研论证（或×年×月×日组织专家进行必要性和可行性论证或进行风险评估）。×年×月×日在网站（或书面征求意见、或召开座谈会、听证会形式）公开征求意见，收到×条意见，不采纳×条，理由×××(或意见采纳情况附后)。

　　×月×日至×日由法制办合法性审查，提出意见×条（或没有意见），采纳×条，不采纳的理由是××。×月×日经过本机关负责人集体讨论，由×××、×××参加。

　　×月×日由本机关主要负责人（或者其授权的其他负责人）×××签署。文件已经在××门户网站、××政府公报等信息平台主动向社会公开。

　　如简化程序的，文件制定程序说明如下：

　　因为×××（有关紧急情况说明），该文件需要即时制定，经本机关主要负责人×××批准，文件制定程序简化。

　　×月×日由××起草，×月×日至×日由市法制办合法性审查，提出意见×条（或没有意见），采纳×条，不采纳的理由是××。×月×日经过本机关负责人集体讨论，由×××、×××参加。×月×日由本机关主要负责人（或者其授权的其他负责人）×××签署。文件已经在××门户网站、××政府公报等信息平台主动向社会公开。

　　三、文件施行日期及有效期说明

该文件的发布日期是××,施行日期是××。该文件因为××的原因，自公布之日未满30日即施行（针对未满30日施行的）。因为×××，该文件属于阶段性工作，载明有效期为×年。

　　

注：适用于市政府（办公室）制定的行政规范性文件向省政府报送备案。
五、行政规范性文件材料补正通知书参考格式

行政规范性文件材料补正通知书

衢府法补字〔××××〕××号

××局（委、办)：

　　你单位报送登记的《×××》（××〔××××〕×号）及相关材料，存在下列情形，不符合《浙江省人民政府关于推行行政规范性文件“三统一”制度的意见》（浙政发〔2012〕100号）规定，请一次性补正。

　　1.《×××》拟印文本缺少或者不规范                 (  )

　　2.登记并备案说明缺少或者不规范                     (  )

3．本单位法制机构合法性审查意见缺少或者不规范      (  )

　　（单位印章）

                                            年   月    日

注：适用于市法制办对本级政府部门行政规范性文件报送登记材料不全，要求补正的情形。
六、行政规范性文件登记通知书参考格式

行政规范性文件登记通知书

衢府法登字〔××××〕××号

××局（委、办)：

　　你单位报来的《×××》（××〔××××〕×号）及相关材料，经审查认为,该文件属于行政规范性文件,且制定程序符合有关规定，根据《浙江省人民政府关于推行行政规范性文件“三统一”制度的意见》（浙政发〔2012〕100号）规定，准予登记。统一编号为：××××××-××××-××××。

　　（单位印章）

                                            年    月   日

　

注：适用市法制办对本级政府部门行政规范性文件的登记。
七、不予登记通知书参考格式

不予登记通知书

衢府法登字〔××××〕××号

××局(委、办)：

　　你单位报来的《×××》（××〔××××〕×号）及相关材料悉，经审查，不予登记。理由如下(选择)：

　　一、此文件不属于行政规范性文件。（）

　　二、此行政规范性文件的制定程序不符合《浙江省行政规范性文件管理办法》（省政府令第275号）第  条规定，请补办相关程序后重新申请登记。（）

　　（单位印章）

                                          年   月    日

注：适用市法制办对本级政府部门文件不予登记的情形。
八、政府法制机构合法性审查意见书参考格式

 衢州市人民政府法制办公室对《×××××》

（草案）的合法性审查意见

衢府法审〔××××〕××号

————————————————————————————

市人民政府（办公室）：

×××局（委/办）起草的《×××××××××》（草案），已经我办审查，现提出法律意见如下：

　　一、审查过程

　　该文件于×年×月×日经我办统一登记，×年×月×日至×日，进行合法性审查。……（对审查过程和所做的工作作出简要说明）。

　　二、合法性情况

　　……（需对制定主体、制定依据、制定权限、制定程序、草案送审稿内容和形式是否合法逐一作出审查确认。制定主体、制定权限或者送审稿主要内容不合法的，应当建议不予制定该规范性文件；制定文件适用依据错误，或者适用依据已经废止失效的，应当提出适用准确的依据；个别具体规定不合法的，或者前期制定程序不符合法定要求的，应对存在的问题逐一具体分析，并提出明确、具体的建议。）

　　三、后续法定程序

　　《×××××××××》（草案）属于行政规范性文件，应当经市人民政府负责人集体讨论决定和市人民政府主要负责人（或授权的其他负责人）签署后，按规定进行统一编号、统一公布，并按照要求报送省人民政府备案。

　　衢州市人民政府法制办公室

                                 年  月  日

注：适用于市法制办向本级政府或者政府办公室提出法律审查意见。
九、部门法制机构合法性审查意见书参考格式

           对《×××××》（草案）的合法性审查意见

————————————————————————————

××××（相关业务处、科、室）：

　　《×××××××××》（草案），已经我处（科、室）审查，现提出法律意见如下：

　　一、合法性情况

　　……（需对制定主体、制定依据、制定权限、制定程序、送审稿内容和形式是否合法逐一作出审查确认。制定主体、制定权限或者送审稿主要内容不合法的，应当建议不予制定该规范性文件；制定文件适用依据错误，或者适用依据已经废止失效的，应当提出适用准确的依据；个别具体规定不合法的，或者前期制定程序不符合法定要求的，应对存在的问题逐一具体分析，并提出明确、具体的建议。）

　　二、后续法定程序

　　《×××××××××》（草案）属于行政规范性文件，应当由局（委、办）负责人集体讨论决定和本局（委、办）主要负责人（或授权的其他负责人）签署后，十五个工作日内按规定报市法制办统一登记、统一编号，一并备案；取得编号后，按规定在市政府门户网站及市政府公报上统一公布。

　                   　         ×××局（委、办）法制机构

　                                    　年   月   日

注：适用于市政府各部门法制机构对本部门拟发行政规范性文件提出法律审查意见。如提交本级政府审议发布行政规范性文件，可参照，但需对后续法定程序做必要调整说明。
十、备案审查意见书参考格式

行政规范性文件备案审查

意见书

衢府法备〔××××〕××号

××××(制定机关)：

　　经审查，现就××报送备案的《×××××》（文号，以下简称《××》）提出如下意见：

　　一、指出存在问题：对报备规范性文件中存在的违法规定逐一列出,指出违反上位法的哪些规定；对报备规范性文件制定依据已经失效、废止等情况，应当予以指出并说明；对报备规范性文件措辞存在严重瑕疵，执行中容易引起歧义而侵犯公民、法人或者其他组织的合法权益的，应当指出，并提请制定机关予以注意。其中，对下一级政府报备的规范性文件制定程序不合法的，应当指出。

　　二、提出审查意见建议：要求制定机关限期改正；停止执行该行政规范性文件部分、全部内容；执行中避免侵犯公民、法人或者其他组织的合法权益等。其中，对下一级政府规范性文件程序违法的，应当限期补正程序或重新发布。

　　根据《浙江省行政规范性文件管理办法》（省政府令第275号）的规定，请在收到本意见之日起十五日内反馈处理情况。

　         　                            (  盖章  )

　                                       　年   月  日

　　

注：适用于市法制办出具备案审查意见。
十一、行政规范性文件登记簿

                市政府（部门） 规范性文件登记簿

	序号
	制文单位名称
	规范性文件名称
	  文号
	 编号
	  公布日期
	  施行日期

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：适用于市法制办对市政府（办公室）、市政府部门发布的行政规范性文件统一登记。

市府办在政府门户网站上统一发布





市府办在政府公报上统一发布





           交付印发





   市府办对文件统一编号





政府常务会议审议或市政府领导签发





  发回市府办相关承办处室





市法制办合法性审查并出具审查意见





  市法制办对文件统一登记





市法制办甄别并在发文拟稿单或OA系统上签署意见








   属于行政规范行为文件





  不属于





按公文流转程序处理





退回市府办相关承办处室





 不属于





  属于或疑难





行政规范性文件（送审稿、发文请示、起草说明、制定依据、部门法制机构审查意见）








市府办相关承办处室初步甄别是否属于行政规范性文件








   普通文件





市政府各单位提交拟发布的文件





部门联合制定（由主办部门负责报送）





符合规定的行政规范性文件





5个工作日内





     制发部门印发





市法制办出具《行政规范性文件登记通知书》并核发编号





市法制办出具《不予登记通知书》并说明理由





   报送单位补正材料





不属于行政规范性文件；制定主体、程序不符合要求





  材料报送不符合规定





                       3个工作日内





报送市法制办统一登记，报送单位应提交备案报告、说明、拟印文本、本部门法制机构合法性审查意见





  会签后15个工作日内





领导签批后15个工作日内





   部门单独制定





将正式文本报送市法制办备案审查





 制发部门在市政府门户网站及市政府公报上统一发布
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