附件1

大埔县人民政府办公室退文单

紧急程度：                            密级：
××××××_：
你单位报来的 关于×××××××××××的请示 不够规范（理由见下表打“√”项），现予退回，请按有关规定重新办理。
	
	非领导同志交办直接报送领导同志个人
	
	
	请示件落款时间与报送时间相差时间超过5个工作日，报告件落款时间与报送时间超过10个工作日

	
	越级行文
	
	
	请示事项无需县政府审批，或不应向县政府请示

	
	文种使用不当
	
	
	请示件一文多事

	
	请示公文未标注签发人或签发人不符合规定
	
	
	请示事项不明确

	
	未用正式公文格式
	
	
	报告中夹带请示事项

	
	未附注联系人及联系方式
	
	
	报送的公文附件或其他相关材料不齐全

	
	需印发的文件或需转文的报上级机关请示未附代拟稿，需标明公开方式未标明公开方式
	
	
	需印发的公文（主要指规范性文件和工作方案），未附起草说明。起草说明未附征求意见情况，含意见不统一未进行协调，征求意见不全面

	
	未加盖单位印章或印章使用不合规定
	
	
	应当论证、征求意见、风险评估或听证，而未进行论证、征求意见、风险评估或听证

	
	专项请款文件（按要求直报县财政局）
	
	
	其他问题

	
	专项请求解决人员和机构编制问题（按要求直报人事编制部门）
	
	
	

	审核  意见                                         
	

	承办

组室
	×××
	经办人
	×××
	联系

电话
	××××
	负责人
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