备案格式之一：备案报告

（制定机关名称）

                               ××××规文备〔20××〕××号
行政规范性文件备案报告
市政府：

××××（制定机关）制定的《××××》（××××〔20××〕××号）（行政规范性文件标题及发文字号）已于20××年××月××日通过 （公布方式）予以公布，现上报备案，请查收。
××××（制定机关署名印章）

20××年××月××日
备案格式之二：起草说明

（制定机关名称）

                               ××××规文备〔20××〕××号
行政规范性文件起草说明
市政府：

现就报送备案的《××××》（××〔20××〕××号）（行政规范性文件标题及发文字号）说明如下：

一、制定本文件的必要性和依据

……

二、制定过程

……（调研论证、风险评估、征求意见、合法性审查、会

议或集体讨论、公开发布）

三、需要说明的问题

……
××××（制定机关署名印章）

20××年××月××日
