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附件 1                     

 

开江县 xxxxx 局 
关于 xxxxxxxxxxxxx 的请示（模板） 

 

 

一、xxxxxxx 

（一）xxxxxx 

1.xxxxxxx 

1 xxxxxx 

............ 

     

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

6.

 

7. ............. 
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附件2 

 

汇报说明（模板） 

 

xxxxxxx xxxxxxx xxxxxxxx

 

一、工作开展（文件起草）背景和必要性 

xxxxxxxx 

二、工作开展（文件起草）过程 

 

三、主要内容 

 

四、请示事项 
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附件 3 

 

征求意见及采纳情况表（模板） 

 

 

 

 

部门 意见建议 签字人 签字时间 采纳情况 

 

 

xx 

1. xxx; 

2. xxx; 

3.xxx; 

 

 

xxx 

 

 

x x x  

1.  

2.  

xxxx  

 

3.  

xxx 

 

 

xx 

1. xxx  

2. xxx  

3.xxx  

 

 

xxx 

 

 

x x x  

1.  

2.  

xxxx

 

3.  

xxx 

xx  xxx x x x   
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附件 4 

 

常务会议题材料审核把关确认表 

 

议题名称  

承办单位  

协调情况  合法性审查意见  

建议列席单位名单  

秘书股室意见 

                           

 

签字： 

年 月 日 

联系副主任意见 

 

 

                    签字： 

年 月 日 

分管副县长意见 

 

                     

签字： 

年 月 日 
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附件5 

常务会议流程图 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.传达贯彻重要文件、会议精神； 
2.讨论政府规章、重要决定、规范性文件； 
3.讨论决定事关全局的重大决策； 
4.乡镇（街道）、部门重要请示报告； 
5.其他需常务会议研究审定事项。 

议题提出 

县长审定 

shdsshending shesherndinshending 

1.常务会议纪要原则上会后 3 个工作日 

内印发。 

2.议定事项通知、批复或批示单原则上

在纪要签发后 2 个工作日签发。 

1.议题呈报单位严格按会议决策办理落

实。 

2.县政府办公室、县委目标绩效办负责 

督促。 

3.县委目标绩效办至少每季度通报一次

落实情况。 

乡镇（街道）、部门呈报的议题材料，经

县政府办公室初审、县政府副县长审核。 

县政府办公室收集整理汇总。 

会议决策 

1.议题承办单位主要领导人简明扼要、
突出重点汇报请示事项； 

2.列席人员根据主持人要求发表意见，
回答常务会组成人员询问； 

3.常务会议组成人员充分讨论； 
4.县长决策。 

办理落实 

形成纪要 

议题确定 

议题材料审核 

议题收集 
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信息公开选项：主动公开 

 

 

                       2021 6 27  

 


