参考样式一：送审函

送审部门名称


合法性审查送审函
市司法局：

根据市政府部署，我单位起草了《******（①）》。按照有关规定，现送请合法性审查。该送审稿（或草案）有关情况如下：

一、已通过(市委办(市政府办前置审核。
二、(提交(不提交市政府常务会议讨论。

三、以(市政府(市政府办(其他机构（②）的名义印发正式文件。

四、正式文件(不予公开(依申请公开(主动公开。

五、起草科室：***；联络人员：***；联络电话：*** 。
六、需要说明的事项：

附件：1.***送审稿
2.***起草说明
3.***制定依据和对照表

4.相关部门反馈意见情况和意见处理情况表

5.起草部门合法性审核初审意见
6.公众参与／专家论证／风险评估材料
7.***本部门集体决策记录
......              

单位名称
                              ****年**月**日
填写说明：

1.送审部门名称：需使用红头用纸，并标明发文字号。

2.①处：一般事项填写“送审稿”，市政府重大行政决策事项填写“草案”。

3.②处：根据实际情况填写，例：***领导小组。
4.需要说明的事项：根据实际情况填写。

5.附件：根据实际提交的材料填写。  

参考样式二：起草说明

关于《******（送审稿或草案）》的

起草说明

一、制定背景

二、主要依据

三、启动、调研、拟定情况

四、征求相关单位意见情况

（参考征求相关单位意见《情况说明》简要填写）

五、公众参与情况

（参考《公众参与报告》简要填写）
六、专家论证情况
（参考《专家论证报告》简要填写）

七、风险评估情况

　（参考《风险评估报告》简要填写）
八、起草部门合法性审核情况

九、起草部门集体讨论决定情况

十、其他情况

                               单位名称

                             ****年**月**日

参考样式三：制定依据

关于《******（送审稿或草案）》的

制定依据目录

1.《******法》

2.《******条例》

3.《******办法》
4.《******规定》

5.《******意见》

......

                            单位名称
                             ****年**月**日
参考样式四：相关单位反馈意见

关于《******（送审稿或草案）》

征求相关单位意见的情况说明

按照有关规定，我单位于****年**月**日至****年**月**日，就《******（征求意见稿）》向**个单位书面征求意见。有**个单位无修改意见，有**个单位提出了修改意见。目前，我单位已与所有单位就本送审稿（或草案）达成一致（或未达成一致）意见。

附：协调意见处理表

  单位名称

                        ****年**月**日

协调意见处理表

　　　　　　　单位名称：
	序号
	征求单位　
	反馈意见
	反馈人姓名
	反馈时间

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	


　　　　　　　　

参考样式五：公众参与材料

公众参与报告
按照有关规定，在制定《******（送审稿或草案）》过程中，我单位采取以下方式听取了社会公众意见：

1.通过市政府网站公开向社会征求意见。我单位于****年**月**日至****年**月**日，通过市政府网站公布了******。

2.通过座谈会（听证会、实地走访、问卷调查、民意调查、书面征求意见等)听取社会公众意见。具体情况。（本项视情况填写）

3.听取人民团体、社会组织、群众意见。具体情况。（本项视情况填写）

4.听取企业和行业组织意见。具体情况。（本项视情况填写）

    通过以上方式，我单位共收到社会各方面反馈意见**条，提出的意见主要是******。采纳情况。

 单位名称

                        ****年**月**日

参考样式六：本部门合法性审核意见

初审意见

按照有关规定，我局（委、办）法规科（法律顾问）对《******（送审稿或草案）》及相关材料已完成初审。经审核，主体、权限、程序、内容符合相关法律、法规、规章、政策规定，措施合理、必要、科学、可行。

单位名称

                         ****年**月**日
