
附件3
市政府常务会议流程图




                   

                 文电科初审通过       审核未通过退回部门重新补充完善后报送 

                


               综合科相关同志审核通过    审核未通过退回部门继续补充完善后报送  



                市长签批同意
                  

                秘书科全面复核        未按规定履行程序的暂缓上会



            市长审定后不再变更





相关部门、单位以主要负责人签发的正式文件（《请示》）向市政府提出拟上常务会议题，《请示》要包含汇报材料等13项内容，最少提前10个工作日报送市政府办文电科。





市政府办综合科相关同志对拟上会议题履行相关程序情况等8项内容严格审核把关





报市政府办分管副主任、分管文电工作的副主任、分管副秘书长、秘书长、分管副市长审批，呈报市长审定。





综合科相关同志填写《市政府常务会议议题材料审核报告单》，连同市长签批同意的上会议题文件材料，提前5个工作日转交秘书科。





市政府办秘书科提前3个工作日拟制会议方案，报办公室分管副主任、主任。秘书长审核后，呈报市长审定。





出、列席人员严格执行请假制度。








秘书科拟制会议通知并通知参会人员。





汇报部门样稿报分管副市长审签后，按规定格式印制，会前1个工作日中午12时前送市政府办公室秘书科。








召开常务会议，会后秘书科起草纪要经办公室分管副主任、主任签报秘书长审核，由分管法制副市长批转法制办合法性审查后，报市长签发。市政府督查室负责对会议确定的有关事项进行跟踪督促落实。
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