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琼海市人民政府
关于进一步加强规范性文件制定与备案
登记工作的通知
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各镇人民政府、彬村山华侨经济区、市政府直属各单位：
为了规范我市行政机关规范性文件的制定与备案登记，加强对规范性文件的监督，推进依法行政，依据《海南省规范性文件制定与备案登记规定》的有关规定，现将有关事项通知如下：
一、规范性文件的定义
规范性文件是指除政府规章外，各级行政机关和法律、法规授权具有公共管理职能的组织依据法定职权制发的涉及或者影响公民、法人和其他组织权利义务的具有普遍约束力的决定、通告、命令等行政公文。
行政机关为规范内部工作制度和工作程序、表彰奖励、人事任免、转发上级文件以及对具体行政行为作出决定等事项制定的文件，不属于规范性文件。
二、规范性文件制定的主体

（一）
市人民政府及其工作部门、派出机构；

（二）
镇人民政府；

（三）
法律、法规授权具有公共管理职能的组织。

 三、规范性文件的名称

一般称办法、决定、通告等。实施法律的规范性文件应当冠以“实施"字样。

四、规范性文件备案登记要件
各镇人民政府、彬村山华侨经济区和市政府直属有关单位制定发布的规范性文件，应当经制定机关的法制机构法律审核，并报送市法制办备案登记。报送规范性文件备案登记，应当提交以下材料：
（一）
报送备案登记的函（附件一）；

（二）
规范性文件及起草说明（附件五，含电子文本）；

（三）
制定机关法制机构的法律审核意见书和法律审核确认书（附件三、附件四）；

（四）制定机关行政首长办公会议纪要或记录；

（五）制定规范性文件的依据文本和其他相关材料。
五、报请市政府发布的规范性文件草案，应当向市法制办报送以下材料
（一）
报请审核的函（附件一）；

（二）
规范性文件草案及起草说明（附件五）；

（三）
起草规范性文件所依据的法律、法规、规章、政策和上级行政机关的命令、决定；

（四）
征求相关部门对该规范性文件的书面反馈意见；（五）其他有关材料。
未按本条规定报送相关材料的，市法制办不予法核。
六、规范性文件草案应当按照下列程序审议决定
市政府制定的规范性文件，应当经市政府常务会议或行政首长办公会议审议决定。
市政府工作部门、派出机构和法律、法规授权具有公共管理职能的组织以及镇政府制定的规范性文件，应当经制定机关行政首长办公会议审议或决定。
未经制定机关法制机构审核的规范性文件，不得提请制定机关审议决定。
附件：1、报请备案登记的函
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规范性文件文本
规范性文件法律审核意见书
规范性文件法律审核确认书
起草说明
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