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银川市政府办公厅关于学习实践

科学发展观活动第三阶段征集意

见建议的紧急通知  

 
(银政办通发〔2009〕4号) 

  有关单位，办公厅各处室、中心： 

  按照市委学习实践科学发展观活动领导小

组的具体要求，按照办公厅学习实践科学发展

观活动整改落实阶段的工作安排，现将整改落

实阶段征集意见建议有关事项通知如下： 

  一、征集内容 

  1、继续征求对办公厅领导班子的意见建

议； 

  2、有关单位、办公厅各处室、中心认为当

前制约、影响本单位工作的突出问题，需要办

公厅解决、协调处理的；  

  3、结合有关单位、办公厅各处室、中心当



前工作实际，按照体制机制建设“废止、修

改、制定”的原则，有关单位、办公厅各处

室、中心对《制度汇编》部分内容进行修订

（《制度汇编》内容同方伟联系）。 

  二、上报时间 

  有关单位、办公厅各处室、中心于1月16日

将意见建议、需解决的问题，以及需要修改、

废止、制定的制度名称及主要内容报办公厅学

习实践领导小组办公室1428房间。 

  联系人：方伟 联系电话：6888242 

  附：银川市人民政府工作制度目录 

  银川市人民政府工作制度目录 

  一、市人民政府工作制度（共62项） 

  （一 ）工作规则 

  1、银川市人民政府工作规则 

  2、银川市人民政府公务活动制度 

  3、银川市人民政府重大事项请示报告制度 

  4、银川市人民政府无缺位工作制度 

  （以上由秘书一处负责） 

  5、银川市政府工作部门和相关机构名称排

序及规范化简称 （由文电信息处负责） 

  （二）会议制度 



  6、银川市人民政府全体会议制度 

  7、银川市人民政府常务会议工作规程 

  附：政府常务会议流程图 

  8、银川市人民政府市长通报工作会议制度 

  9、银川市人民政府市长办公会议制度 

  10、银川市人民政府专题会议制度 

  11、银川市人民政府党组（中心组）学习

制度 

  12、银川市人民政府党组民主生活会制度 

  13、关于规范全市性政府工作会议的规定 

  14、政府工作报告起草程序 

  （以上由秘书一处负责） 

  15、银川市人民政府公文格式规定 

  附：公文处理流程图  

  （由文电信息处负责） 

  （三）政务公开、信访督办制度 

  16、银川市人民政府政务大厅职责 

  17、银川市行政许可审批事项联合办理制

度 



  18、银川市政务大厅投资项目全程代办制

度 

   

  19、银川市行政许可审批“一审一核”制

度 

  20、银川市政务大厅代(受)理制度 

  21、银川市政务大厅否定事项备案审查制

度 

  附：企业注册登记联合审批流程 

  固定资产投资联合审批流程 

  （以上由政务大厅负责） 

  22、银川市人民政府政务督查工作规则

（由督查室负责） 

  23、领导批示件办理规程 

  附：政务督查流程图 （由督查室负责） 

  24、银川市为民解忧督办工作规定 

  25、银川市人民政府市长邮件办理工作制

度 

  26、银川市优化发展环境投诉中心快速转

办工作制度 

  27、银川市人民政府关于依法规范信访秩

序的通告 

  28、银川市信访工作责任追究办法 



  （以上信访督办局负责） 

  （四）新闻信息制度 

  29、银川市人民政府关于建立健全政府新

闻发布会制度的意见 

  30、银川市行政中心政务网接入设备管理

及终端软硬件系统安装维护暂行办法 

  31、银川市电子政务工程建设（暂行）管

理办法 

  32、银川市信息化与电子政务培训和考核

办法 

  33、银川市政府门户网站建设（暂行）管

理办法 

  （以上由信息中心负责） 

  34、银川市政务信息公开（暂行）管理办

法 

  （由文电信息处负责） 

  35、银川市政府系统政务信息网络管理考

核办法 

  附：银川市政府系统政务信息编发流程图 

  （由文电信息处负责） 

  （五）法制工作制度 

  36、银川市政府法制办公室工作职责 



  37、银川市政府规章制定程序规定 

  38、银川市政府规章及其他规范性文件解

释规定 

  39、银川市规范性文件备案规定 

  40、银川市政府行政执法协调办法 

  41、银川市行政执法责任制评议考核办法 

  42、银川市行政执法过错责任追究办法 

  43、银川市行政执法公开规定 

  44、银川市人民政府行政复议程序规定 

  （以上由法制办负责） 

  （六）接待、外事、廉政及联系人大、政

协、民主党派、工会工作制度 

  45、银川市政务接待工作暂行规定（由接

待办负责） 

   

  46、银川市外事工作管理规定（由外事办

负责） 

  47、银川市外事接待工作细则（由外事办

负责） 

  48、银川市人民政府办理人大代表建议和

政协委员提案工作规定 

  附：办理人大代表建议政协提案工作流程

图 



  49、银川市人民政府进一步加强同各民主

党派、工商联联系的意见 

  50、银川市人民政府与总工会联系制度 

  51、银川市人民政府廉政工作规定 

  （以上由秘书一处负责） 

  （七）机关事务管理制度 

  52、银川市人民政府关于国家行政机关和

企事业单位社会团体印章管理规定（由文电信

息处负责） 

   

  53、银川市机关事务管理局工作职责 

  54、银川市行政中心管理暂行规定 

  55、固定资产管理暂行办法 

  56、银川市机关事务管理局大型公务车辆

管理暂行办法 

  57、物业管理制度 

  58、会务中心、会议室使用管理规定 

  （以上由机关事务管理局负责） 

  （十五）驻外机构管理、应急管理及值班

制度 

  59、银川市人民政府总体应急预案 

  60、银川市人民政府总值班室应急事件处



置及值班工作程序 （以上由秘书一处负责） 

  附：总值班室处置应急突发性事件流程图 

  61、市政府驻外办事处管理暂行办法 

  62、驻外机构主要职责、内设机构和人员

编制 

  二、市政府办公厅工作制度（共30项） 

  （一）职能配置及各处室岗位责任制 

  1、银川市人民政府办公厅职能配置、内设

机构和人员编制规定 

  2、银川市人民政府秘书长、副秘书长工作

职责 

  3、银川市人民政府办公厅主任、副主任职

责 

  （以上由行政处负责） 

  （二）学习会议制度 

   

   


