广州市番禺区人民政府办公室公文质量反馈表

	来文单位
	
	发文字号
	
	办文编号
	

	标题
	

	项  目
	问题

	文稿质量

（含代拟稿）
	1．符合国家法律法规和党的路线方针政策。
	

	
	2．内容简洁，主体突出，观点鲜明，结构严谨，表述准确，文字精炼。
	

	
	3．文种正确。
	

	
	4．公文涉及其他地区或者部门职权范围内的事项，起草单位必须征求相关地区或者部门意见，力求达成一致。
	

	
	5．以区政府、区政府办名义印发公文的，需附代拟稿。
	

	
	6．其他：
	

	公文格式
	1．版式（用纸、版面、印刷装订等）。
	

	
	2．份号（涉密文件必须标识份号）。
	

	
	3．密级和保密期限。
	

	
	4．紧急程度：根据公文紧急程度标注“特急”（客观原因导致公文需在5个工作日内批复或转报）、“加急”（客观原因导致公文要加快办理）。
	

	
	5．发文机关标志（红色小标宋，大小不得大于上级单位）。
	

	
	6．发文字号。
	

	
	7．签发人。
	

	
	8．红色分隔线。
	

	
	9．标题。
	

	
	10．主送机关。
	

	
	11．正文（字体、排版）。
	

	
	12．附件说明（格式、排版）。
	

	
	13．发文机关署名。
	

	
	14．成文日期（与印发日期及上文日期不超过3个工作日）。
	

	
	15．印章（纸质文件加盖公章，电子版加盖电子章）。
	

	
	16．附注：请示性公文应注明“联系人和联系电话”；区政府、区政府办发文的，需标注“信息公开属性”。
	

	
	17．附件：1、需标注“附件+序号”，不能与正文一起装订的附件需在左上角标注“发字号”+“附件+序号）”；2、与附件说明标题一致。
	

	
	18．版记（抄送机关、印发机关、印发日期等）。
	

	
	19．页码。
	

	
	20．上报公文份数（请示性公文需报送纸质文件一式一两份，同时发

送电子文件）。
	

	
	21．其他：
	

	行文规则
	1．一般不得越级行文。
	

	
	2．请示性公文原则上主送一个上级机关。
	

	
	3．属于部门职权范围内的事项应当直接报送上级主管部门。
	

	
	4．下级机关的请示事项，如需以本机关名义向上级机关请示，应当提出倾向性意见后上报，不得原文转报上级机关。
	

	
	5．请示应当一文一事。
	

	
	6．不得在报告等非请示性公文中夹带请示事项。
	

	
	7．除上级机关负责人直接交办事项外，不得以本机关名义向上级机关

负责人报送公文，不得以本机关负责人名义向上级机关报送公文。
	

	
	8．部门内设机构除办公厅（室）外不得对外正式行文。
	

	
	9．其他：
	

	资料齐备
	包括公文涉及的文件依据、政策法规、有关单位书面意见及意见的采纳情况说明等。
	

	办理情况
	提醒
	
	修改
	
	退件
	
	经办人
	
	审核人
	


注：标注内容为强调性要求，不是全部要求。
