
鄂前政办发〔2022〕17 号

鄂托克前人民政府办公室关于规范向旗人民
政府报送公文有关事宜的通知

上海庙经济开发区管委会，各镇人民政府，旗直各部门，各

直属单位，各企事业单位：

为全面提高旗人民政府机关公文运转的时效性、规范性，

提升旗人民政府机关公文处理效率和质量，经旗人民政府同

意，现将规范向旗人民政府报送公文有关事宜通知如下。

一、规范报送主体。上海庙经济开发区管委会、各镇人

民政府、旗直各部门向旗人民政府报送请示报告，应视隶属

关系规范行文。非旗人民政府直属的事业单位，应报送主管



部门，由主管部门审核并提出处理意见后报旗人民政府。旗

属国有企业（包括分公司、子公司、控股企业），应报旗国

资委审核并提出处理意见后报旗人民政府。非旗内国有企业、

民营企业原则上遵循属地管理原则，一般事项应通过行业主

管部门报旗人民政府，需旗人民政府直接出面协调的或重大

紧急事件可直接报送。

二、规范报送渠道。向旗人民政府报送非涉密公文，应

通过公文交换系统报送，纸质文件一律不予接受。请未应用

公文交换系统的部门和单位，尽快与旗人民政府办公室对接

安装应用公文交换系统。

三、规范报送时限。向旗人民政府报送公文，应于印发

之日当日或次日报旗人民政府。报送日期与印发日期相差 3

日（含）以上的，不予接收。凡要求以旗人民政府和旗人民

政府办公室名义制发的公文，各承办单位均应代拟草稿，由

单位主要负责人审核后，以正式请示文件，连同行文依据和

电子文档（如有时限要求，应于截止日期前 2 日完成报送）

一并送至旗人民政府办公室文电室，由旗人民政府办公室文

电室按分工报分管副主任审批，确定是否进入办文程序。同

时，应当根据公文的内容,同步确定其主动公开、依申请公开、

不予公开三种属性。

四、规范报送条件。向旗人民政府报送公文，应本着“行

文确有必要”原则，提前向分管副旗长、对口副主任汇报并



征得同意后上报。报送时正文中应写明“已向某某副旗长、

某某副主任汇报”，并明确请示事项和上报依据（或审批程

序）。向旗人民政府报送请示件，报文单位应提前征求所涉

及相关部门的意见并取得一致意见方可向旗人民政府报送。

无法取得一致意见的，应说明各方意见和理由。报送时，附

件应规范附上合法性审查意见和相关部门意见。为了厉行节

约和提高效率，报送旗人民政府文件，原则上“报告”不超过

1000 字，请示不超过 800 字，如确有需要，可以附件形式随

文报送，不符合字数要求的文件一律做退文处理。

五、规范意见反馈。上海庙经济开发区管委会、各镇人

民政府、旗直各部门应按照旗人民政府办公室转办文件时规

定的时限、渠道回复意见，逾期不能回复的，要向旗人民政

府说明情况并明确回复时间。各部门（单位）对征求意见事

项无意见的，亦需回函答复；有修改意见的，经主要领导同

意后，在反馈期限前 2 日内通过电子公文交换平台反馈。凡

上级层面征求旗人民政府意见的文件，由牵头部门在规定期

限内梳理汇总各相关部门意见并反馈至旗政府办。

六、严控公文数量。严格控制公文规模和数量，凡国家

法律法规已作出明确规定的，已通过新闻媒体播发、公开刊

物刊登的，上级党委、政府已发至旗县级或公开发布的，现

行文件规定仍然适用的，由部门发文或几个部门联合发文能

够解决的，不以旗人民政府或旗人民政府办公室名义发文。



能以旗人民政府办公室名义行文的，不以旗人民政府名义行

文。

七、加强业务督查。按照《党政机关公文处理工作条例》

（中办发〔2012〕14 号)第七条规定，旗人民政府办公室将加

强对开发区、各镇各相关部门的业务督查，采取日常评定、

抽查、上门调研、通报等方式，促进政府系统公文处理水平

的提升。

（一）对上海庙经济开发区管委会、各镇人民政府、旗

直各部门报送旗人民政府的不规范公文，旗人民政府办公室

在退件的同时，统计退件情况，包括退件数量和比例、退件

原因等，按月直接反馈上海庙经济开发区管委会、各镇人民

政府、旗直部门一把手，同时抄送旗长、分管副旗长。

（二）对旗人民政府和办公室征求意见反馈不及时且不

作书面说明的，反馈期满当日，由旗人民政府办公室文电室

催办；经文电室催办未反馈的，次日由旗人民政府办公室对

口政务科室催办；经对口政务科室催办仍不反馈的，提交旗

人民政府督查室督办；经旗人民政府督查室督办仍不反馈的，

旗人民政府办公室将计入临时“蜗牛席”评定。

（三）对退件数量较大、比例较高和多次反馈意见不及

时的，旗人民政府办公室将适时在全旗范围内通报批评。

上海庙经济开发区管委会、各镇人民政府、旗直各部门

要采取措施，切实提高本部门、本单位的公文处理工作水平，



提升公文处理工作人员的责任意识和业务素质，全面重新审

视公文处理相关制度，探索提高效率、弥补短板的措施，规

范公文处理工作的管理，共同促进全旗政府系统公文处理工

作的提质增效，为全旗经济社会发展提供政务保障。

鄂托克前旗人民政府办公室

2022 年 3 月 21 日
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