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镇街行政规范性文件制定流程图

















适用范围





涉及本镇街职责权限范围的行政管理事项





办公室每年12月底前编制下一年度规范性文件制定计划





立项环节





业务科室调查研究，拟草文件草案；


征求相关单位意见；


公开征求公众意见（政府官网向社会公开文件草案征求意见，一般不少于7个工作日；涉及市场主体经营活动的，一般不少于30日；涉及重大行政决策的，一般不少于30日）；


专家论证（如需）；


风险评估（如需）；


公平竞争审查（如需）。





起草环节





法律顾问和公职律师先审，司法所后审，审核时间不少于5个工作日，并出具书面审核意见书。





向本单位法律顾问、公职律师和司法所提交以下资料：


1.行政规范性文件送审稿；


2.起草说明；


3.征求意见及意见采纳情况；


4.制定依据及其说明；


5.其他有关材料。视情况提交公平竞争审查表、社会稳定风险评估备案申请表、专家论证等。





审核环节





起草业务科室根据审议意见修改后重新提请审议或签发。





起草业务科室提请本单位行政办公会审议，办公室进行完备性审核，并做好集体审议会议记录





审议环节





审议通过后，办公室印发文件，起草业务科室配合做好资料收集，并在印发之日起30日内，由办公室向镇（街）人大（工委）、区司法局报备，并通过报备系统向社会公布。





公布环节










