附件1

河源市人民政府办公室退文单

   紧急程度:                           密级: 

	标题
	
	来文

单位
	

	来文

文号
	
	收文编号
	
	办文编号
	

	存

在

问

题


	1. 非领导同志交代直接报送领导同志个人；

2. 越级行文；

3. 一文多事；

4. 报告中夹带请示；

5. 文种使用错误；

6. 将应报送市政府审批的事项报送市府办公室；

7. 内容涉及两个部门以上而未经主办单位协调或协调意见不齐备；

8. 未标注签发人；

9. 未加盖主办部门印章；

10. 其他问题：

	承

办

意

见
	

	领

导

审

批
	

	承办

单位
	
	承办人
	
	联系

电话
	


附件2

河源市人民政府办公室送阅件办理表

紧急程度：           密级：          收文编号：          

	来文单位
	
	收文日期
	

	标    题
	

	领导批示：


	审核意见：



	办理意见：
经办人

                                      科室领导签名

                                       ×月×日

	河源市人民政府办公室      科       经办人：       电话：


附件3

河源市人民政府办公室文件呈批表

紧急程度:           密级:         收文编号:

	来文单位
	
	收文日期
	
	办文编号
	

	来文标题
	

	领导批示：



	审核意见：


	办理意见：

                                            经办人

                                          科室领导签名

                                           ×月×日


河源市人民政府办公室      科      经办人：      电话：

附件4

文    件    处    理    表
	紧急程度：
	 
	密级：
	

	  ×××：

      现将×××《关于×××××××××的请示》转给你们，请研究办理。

	                          河源市人民政府办公室

	2019年×月×日

	经办：
	
	审核：
	

	收文编号：
	
	办文编号：
	
	联系人：
	
	电话：
	


附件5

文    件    处    理    表
	紧急程度：
	 
	密级：
	

	  ×××、×××、×××：

      现将×××《关于××××××××的请示》转给你们，请研究

  提出意见，并于×月×日前退回市府办公室。

      联系人：×××，联系电话：×××××××

	                          河源市人民政府办公室

	2019年×月×日

	经办：
	
	审核：
	

	收文编号：
	
	办文编号：
	
	联系人：
	
	电话：
	


附件6

河源市人民政府办公室签报意见呈批表

紧急程度:            密级:          签报编号：     

	领导批示：


	审核意见：


	关于XXXXX的签报意见




河源市人民政府办公室      科     经办人：     电话： 
附件7
河源市人民政府办公室发文办理笺

	签发：
	会签：

	审核意见：



	发文编号：
	紧急程度：
	密级：

	公开方式：  主动公开□      依申请公开□       不公开□


标题：
	主送单位：


（正文附后）

	经办科室：
	经办人：
	电话：


附件8

文    件    处    理    表
	紧急程度：
	 
	密级：
	

	  ×××、×××、×××：

      此件，市政府领导同志已作批示，请按照办理。

  抄送：×××、×××。

      

	                          河源市人民政府办公室

	2019年×月×日

	经办：
	
	审核：
	

	收文编号：
	
	办文编号：
	
	联系人：
	
	电话：
	


附件9

领导批示办理表
紧急程度:              密级:        

	来文单位
	
	收文日期
	
	  编号
	

	来文标题
	

	批示内容：


	办理意见：


	领导批示：



河源市人民政府办公室      科     经办人：     电话：
公开方式：主动公开
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