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安康市人民政府文件 

 

 

安政发〔2012〕10 号 

 

 

安康市人民政府 
印发市政府常务会议组织管理办法（试行）的通知 

 

各县区人民政府，市政府各工作部门、直属机构： 

现将《市政府常务会议组织管理办法（试行）》印发你们，请

严格遵照执行。 

 

 

 

         二○一二年三月三十日          
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市政府常务会议组织管理办法（试行） 
 

为切实提高政府决策的科学化、民主化和法制化水平，改进

机关作风，提高行政效能，根据《安康市人民政府工作规则》，现

就市政府常务会议组织管理提出如下办法。 

一、主要任务： 

（一）传达中、省的重要部署和市委的决议，研究提出贯彻

意见； 

（二）讨论通过呈报省政府审定的重要报告和请求； 

（三）讨论通过提请市人民代表大会及其常务委员会审议的

政府工作报告等议案； 

（四）讨论通过由市政府制定和发布的命令、政府规章以及

重大行政措施； 

（五）审议全市国民经济社会发展的长期规划和年度计划，

以及年度财政收支预算安排情况、执行情况的调整意见； 

（六）讨论决定市政府管理的人事任免事项; 

（七）讨论决定市政府各部门、各县区政府请示市政府的重

要事项； 

（八）通报和讨论市政府其他事项。 

市政府常务会议原则上每月召开一次，一般在每月第一个工

作日召开，特殊情况下顺延。如有需要可临时召开。 

下列情况下列情况下列情况下列情况，，，，一般不列入常务会议议题一般不列入常务会议议题一般不列入常务会议议题一般不列入常务会议议题：：：： 

（一）凡属分管市长职权范围内可决定的事项，由分管市长
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研究决定。 

（二）凡涉及机构、编制问题，由市编委会或市编委办研究

决定。 

二、出席范围 

市政府常务会议由市长、副市长、秘书长组成，由市长召集

和主持，也可由市长委托常务副市长召集和主持。市政府咨询员、

市长助理、不是市政府常务会议组成人员的市政府党组成员出席

市政府常务会议。 

市政府副秘书长列席市政府常务会议。 

市发改委、市监察局、市财政局、市政府法制办、市政府督

查室为市政府常务会议常任列席单位。 

根据需要，安排与议题关系密切的相关县区政府、市直部门、

驻安单位负责人列席会议，参加讨论。 

视情况可邀请市人大、市政协负责人以及民主党派负责人列

席会议听取有关议题，可邀请部分群众代表旁听会议有关议题。 

根据议题情况，安排市政府办公室有关科室主要负责人听取

有关议题。 

三、工作程序 

（（（（一一一一））））议题办理议题办理议题办理议题办理 

1、市政府办公室有关科室在承办拟上市政府常务会议议题

时，要充分征求相关部门意见。 

2、各相关部门对所征求意见涉及的问题，要认真组织研究,

提出明确意见，经部门主要负责人审定后，书面反馈市政府办公
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室承办科室。 

3、部门之间意见有分歧的，必须由市政府分管副秘书长、秘

书长或分管副市长协调，提出明确处理意见。 

4、经协调意见一致的议题，由市政府办公室承办科室按程序

报分管副秘书长、秘书长、分管副市长、常务副市长、市长审定。 

5、市政府办公室承办科室将审定后的议题附建议列席名单和

建议决策意见，送秘书科收集汇总整理。 

6、由市政府秘书长或市政府办公室主任负责，于常务会议召

开 5 个工作日前，将提请会议研究的议题有关材料呈送市长和常

务副市长审定。 

7、每月市政府常务会议议题收集截止于上月 25 日，之后产

生的议题列入下次常务会议。 

（（（（二二二二））））会议通知会议通知会议通知会议通知 

1、市政府办公室秘书科收到议题后，按重要急缓程度和时间

顺序提出市政府常务会议安排意见，拟定市政府常务会议通知报

秘书长、常务副市长、市长审定。 

2、市政府常务会议通知经市长审定后，由市政府办公室发出

书面通知或电话通知。 

3、市政府办公室秘书科负责筹备市政府常务会议。 

（（（（三三三三））））议题汇报议题汇报议题汇报议题汇报    

1、提交市政府常务会议研究的议题发言时间一般控制在 5 分

钟以内，言简意赅，重点明确，汇报材料内容主要包括议题的背

景或缘由、主要内容、需解决的主要问题、政策依据或可借鉴的
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经验、相关部门的意见、分歧意见的协调情况、涉及法律法规议

题法制办审查意见等。原则上汇报单位需另行准备专题汇报材料，

不得按提请会议审议的材料原文照读。属规划设计方面的议题提

倡使用多媒体汇报。 

2、汇报材料使用 A3 型纸张双面印制，对开合页骑缝装订，

材料成品幅面尺寸为标准 A4 型。材料首页左上角使用 5号黑体字

标注“市政府常务会议议题材料”；材料标题使用 2号小标宋字体；

正文使用 3 号仿宋字体，行距固定值 28 磅，一般每面排 22 行，

每行排 28 个字；正文中一级标题使用 3号黑体字，二级标题使用

3 号仿宋字体加粗。（其它要求详见安政办发[2011]153 号，《安康

市人民政府常务会议议题材料制作规范》）。 

3、议题主办单位按要求准备汇报材料，并在会前 3 个工作日

内送交市政府办公室秘书科，材料份数为（30+列席单位数）。 

4、没有准备专题汇报材料或汇报材料及有关附件不符合要求

的议题一般不安排上会。 

5、对部门意见不一致的议题，内容涉及法律、法规、规章的

未经市政府法制办审核的议题，临时动议、准备不充分的议题不

安排上会。 

（（（（四四四四））））会务组织会务组织会务组织会务组织 

市政府常务会议由市政府办公室秘书科负责会务组织。会务

人员要于会前 30 分钟到达会场，做好各项准备工作。会务人员应

仔细阅读材料，充分掌握基本情况，完整、准确做好会议记录。 

（（（（五五五五））））会议纪律会议纪律会议纪律会议纪律 
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1、所有参会人员必须按时到会。市政府常务会议组成人员（市

长、副市长、秘书长）及市政府其他党组成员，除必须参加副省

级以上领导召开的会议或必须陪同副省级以上领导在安调研活动

的，原则上不得请假。列席会议单位主要负责人不能参会的，应

向市政府办公室履行书面请假手续，获准后安排本单位其他分管

领导参加。 

2、常务会议研究的议题必须由议题主办单位主要负责人汇

报。议题主办单位主要负责人不能到会的，该议题不予研究。常

务会议列席人员不得带随员，议题主办单位经市政府秘书长同意

后可带一名随员参会。 

3、与会人员要遵守会场纪律，关闭手机或调至静音，不得在

会场闲谈，不得中途退会。非与会人员或会务工作人员，不得随

意进出会场。有紧急重要事项需向市政府领导汇报时，应由会务

人员将材料转交领导阅处。列席会议人员有紧急重要事项可到休

息室处理。 

（（（（六六六六））））信息公开信息公开信息公开信息公开 

市政府常务会议讨论决定的事项，宜于公开的，可以新闻报

道的形式公开。新闻稿需经市政府秘书长审定，如有需要，应报

副市长、市长审定。 

（（（（七七七七））））会议纪要会议纪要会议纪要会议纪要 

会务人员会后要及时整理会议记录并根据会议精神起草会议

纪要。会议纪要必须完整反映会议决定事项，力求领会准确，层

次清楚，文字简洁，便于执行。会议纪要经市政府秘书长、市长
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审定后付印，并按照发送范围及时发送。 

（（（（八八八八））））督办落实督办落实督办落实督办落实 

市政府督查室要做好市政府常务会议决定事项的督办工作。

每季度要对市政府常务会议决定事项落实情况汇总整理一次，经

市政府秘书长审定后在《督办通报》刊发。 

 

附：安康市人民政府常务会议办会流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

主题词：行政事务  常务会议  办法                          

 抄送：市委各工作部门，市人大常委会办公室，市纪委办公室， 

市政协办公室，安康军分区。 

  市中级法院、检察院，各人民团体，各新闻单位。 

    中、省驻安各单位。                

 安康市人民政府办公室         2012 年 3 月 30 日印发  

共印 60 份    


