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关于进一步规范县政府常务会议议题和材料报送的

通    知

各乡镇人民政府、街道办事处，黄湖农场，产业集聚区，商务中心区，县直各部门：

为进一步提高县政府常务会议质量，根据市、县相关要求，经县政府第六十五次常务会议研究通过，现将有关规定通知如下：

一、议题要求

提交县政府常务会议审议的议题，在会前须充分征求有关方面的意见或由分管副县长召集相关单位研究形成一致意见后，由汇报单位报政府办综合室汇总，交办公室主任呈县长审定；需定期研究的议题，汇报单位及时与政府办综合室沟通对接。有下列情形之一的，不予提交常务会议审议：

1.议题申报主体不符合要求的；

2.会议材料在会前2个工作日之前未报送政府办审核的；

3.分管副县长未签署意见或涉及部门未签署意见、部门意见不一致不齐全的。

二、材料要求

1.汇报材料涉及征求部门的意见的，应将意见附后；

2.汇报材料内容涉及规范性文件的，先由县政府办政策法规室审核；

3.汇报材料建议召开全县性会议的，应将召开会议具体方案附后；

4.汇报材料经县政府办分管主任审核，分管副县长签署意见后，由政府办综合室统一汇总，分呈各位副县长征求书面意见。达成共识后，由汇报单位按样式印制成正式汇报材料（不超4页）。

5.汇报单位严格按格式报送会议材料，否则将予以退还。汇报材料应至少提前半天送政府办综合室装袋，会上不分发材料。

6.属密级材料或会后需回收的，应标注份号，顶格编排在版心左上角第一行，会后安排专人及时回收。

三、会议要求
会前充分准备，提高会议效率，体现决策职能，确保议题事项上会即决策。会议时间上，每次会议一般控制在一小时以内，单一议题汇报时间控制在8分钟以内，发表意见控制在3分钟以内。

附件：潢川县人民政府常务会会议材料样式

                           潢川县人民政府办公室

                             2021年10月25日

附件
县政府第   次常务会议材料                       
审核人：xxxxxx
                                           
汇报人：xxxxxx
关于×××××××（有关情况）汇报

汇报单位名称

（×××年××月××日）
    一、开展XXXX工作的依据

    1.

2.

3.

    二、开展XXXX工作的概况

1.

2.

3.

    三、请求解决的事项

    1.

    2.

    3.

（专题汇报材料和主报文件及相关附件要完整，要统一A3双面装订，提供35份。）
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