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鄂尔多斯市人民政府办公室关于印发

进一步提升办文办会质效具体措施的通知
各旗区人民政府，市人民政府各部门，各直属单位，各大企事业单位：
经市人民政府同意，现将《关于进一步提升办文办会质效的具体措施》印发给你们，请认真贯彻落实。

鄂尔多斯市人民政府办公室

2023年2月15日
关于进一步提升办文办会质效的具体措施
为深入贯彻落实党的二十大精神，全面落实自治区、我市关于加强作风建设的决策部署，紧扣市委、市人民政府“三个四”目标要求，市人民政府办公室坚持问题导向，着力在文件办理提速、会议保障提质上下功夫，带动全市政府办公系统创一流、作表率，提出有针对性的具体措施。
一、提高文件报送效率。各旗区、各部门、各单位能通过口头沟通协调的一般事项（比如旗区或部门报请市人民政府安排接待事项、与市人民政府办公室协调政务运转事项）和能通过信息督查渠道上报的事项（比如重点项目建设进度），无需上报文件。对于不属于市人民政府审批范围的公文一律退回，比如属旗区和部门职责范围，提请市人民政府审议、批准及升格发文的文件；未经领导批示要求报送的一般性工作报告。

二、加快文件办理速度。大力推进无纸化办公，实现随时随地阅批文件。收文办理推行文件随收随拟办，上级来文原则上收文后１个工作日内办结，一般下级来文原则上收文后2个工作日内办结，并向报文机关反馈办理结果。发文办理推行随到随审核，一般发文原则上收到初稿后3个工作日内制发完毕。　　

三、优化征求意见环节。对于旗区人民政府上报的需要征求相关旗区部门意见的文件，由市人民政府办公室负责征求；对于部门上报的需要征求相关旗区部门意见的文件，暂仍由报文部门自行征求意见，确需市人民政府办公室征求意见的，提前与市人民政府分管副秘书长（办公室副主任）沟通对接，并在上报文件时另行说明。对于市人民政府办公室转各旗区、各部门、各单位征求意见的公文，除另有时限要求外，特提、特急件要随到随办随回复，急件按转办要求回复，一般决策事项征求意见，旗区部门单位1个工作日内反馈意见，工作报告类2个工作日内反馈意见，工作方案、意见类5个工作日内反馈意见。如因特殊情况不能按期回复，相关旗区部门单位应及时向市人民政府办公室书面说明情况，并明确回复时限。
四、优化议题审批程序。市人民政府常务会议、市长办公会议议题申报实行双轨审批，文件批办单和会议申报单均可作为列入市人民政府常务会议议题的依据。各旗区、各部门、各单位需提请市人民政府常务会议、市长办公会议研究的相关事项，经旗区人民政府常务会议或部门党组（党委）会议研究后，将议题相关资料等按时限要求报市人民政府。对于拟提交市委常委会研究的议题，市人民政府常务会议研究后第一时间提交市委办公室。 
五、不断提高办会效率。进一步规范会议流程，加快推进无纸化会议系统使用工作，结合部门与会议的密切程度，科学安排议题顺序，压缩参会人员范围，尽量减少参会人员候会时间，有效提高办会效率。
六、快速印发会议纪要。会议纪要原则上会后1个工作日内起草完毕、3个工作日内制发完毕。市人民政府常务会议讨论通过的以部门名义印发的文件应于会议结束后３个工作日内制发完毕；以市人民政府或政府办公室名义印发的文件，无修改意见的，牵头起草部门须在会议结束后第一时间按程序报市人民政府办公室；有重大修改意见需协调的，须在会后３日内将修改后的文件连同修改说明，一并报送市人民政府办公室。
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