附件1

代拟文稿月统计表一

   年   月   日                                                            科退文登记表

	序号
	文稿名称
	起草部门（单位）
	退文原因
	退文日期
	部门联系人
	退文科室
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


代拟文稿月统计表二

   年   月   日                                                  科高质量代拟文稿登记表

	序号
	文稿名称
	起草部门（单位）
	报文日期
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


附件2

退文原因

凡代拟文稿出现下列情况的，将予以退文：

《鄂温克旗人民政府、政府办公室文件拟稿纸》缺项、漏项或填写不规范的；

文种使用不当，报告中夹带请示事项，上报上级人民政府的请示文件没有部门合法性审查意见的；

关乎民生、社会稳定，与群众利益相关等公开发布的重要文件缺少政策解读，规范性文件不报送合法性审查材料的；

属本地区、部门（单位）职责范围自行发文解决的；

不符合行文规则、格式不规范的；

文稿内容语句不通、层次不清，逻辑混乱、口径不一、丢字落字和错别字严重等影响表述的；

文稿内容缺乏政策依据、违背有关政策、可操作性不强的；

照抄照搬上级文件，内容空泛的；

文稿内容涉及其他地区、部门（单位）但未征求相关地区、部门（单位）意见、征求意见不全或未协商会签的；

重要文稿未经本地区、部门（单位）党组（党委）会议研究、缺少相关会议纪要、未履行审核程序的；

其他不符合相关要求的。

