吉林省住房和城乡建设厅

规范性文件制发和备案工作程序 

    按照《国务院办公厅关于加强行政规范性文件制定和监督管理工作的通知》（国办发〔2018〕37号）《国务院办公厅关于全面推行行政规范性文件合法性审核机制的指导意见》（国办发〔2018〕115号）及厅《规范性文件管理规定》（吉建法〔2019〕 号）等要求，我厅制发规范性文件应当遵守以下工作程序：

(一)调研起草。起草单位应当对规范性文件制定的必要性、可行性、合理性进行调研评估论证，对有关行政措施的预期效果和可能产生的社会稳定风险进行评估，对该文件是否符合法律法规和国家政策、是否符合社会主义核心价值观、是否符合公平竞争审查要求等进行把关。对专业性、技术性较强的规范性文件，应当组织相关领域专家进行论证。评估论证结论在文件起草说明中写明，作为制发文件的重要依据。

（二）征求意见。规范性文件涉及厅内有关处室、直属单位、各地住房城乡建设主管部门或其他部门职责的，起草单位应当先征求这些处室、单位、部门意见后，再公开征求意见。

因发生重大灾害事件，保障公共安全和重大公共利益，执行上级机关的紧急命令和决定等情况，需要立即制定并发布规范性文件的，经厅主要领导批准，可简化征求意见程序。

　　（三）公开征求意见。对涉及群众切身利益或者对公民、法人和其他组织权利义务有重大影响的规范性文件，要向社会公开征求意见。规范性文件公开征求意见前，应当经分管厅领导审核同意。

　　公开征求意见可采用在行政系统内部征求意见、网上公开草案、召开听证会、论证会、实地走访等多种形式听取社会公众、行政管理对象、行业协会和专家的意见。

　　涉及窗口服务事项的，应当在窗口服务场所公布文本草案，征求公众意见；涉及专业性较强的决策事项的，应当组织有关专家进行论证；涉及重大行政决策事项的，应当按规定举行听证会。

    公开征求意见时间原则上不得少于15个工作日，确因工作需要缩短时间的，应当经分管厅领导批准。

（四）合法性审查。规范性文件在上报厅长办公会议前，起草单位应当将文件草案、起草说明和意见采纳的情况表、制定依据、根据需要进行的专家论证会、听证会以及社会稳定风险评估报告、公平竞争审查表和相关法律法规、规章、国家政策、上级行政机关文件等有关材料经分管厅领导审核后，送厅法规处进行合法性审查。

法规处按照法定程序，在不少于5个工作日、最长不超过15个工作日内，完成合法性审查。

审查通过后，应当出具书面审查意见表（附件1）。对存在
重大分歧意见或者条件不成熟的，提出暂缓制定规范性文件的意见。

　　（五）集体审议。合法性审查通过后，规范性文件应当由办公室会同起草单位提请厅长办公会议集体审议决定。起草单位应将文件草案、起草说明、社会稳定风险评估报告、公平竞争审查表和合法性审查意见表一并提交审议。

　　（六）签发。规范性文件经合法性审查、集体审议通过后，起草单位应当将相关材料送办公室审核，经主管厅领导审定后，报厅主要领导签发，办公室统一编号后印发。

　　（七）公开发布。规范性文件印发后，起草单位应当在5个工作日内在厅政务网站上予以公开发布。

    （八）依法报备。规范性文件签署发布之日起5个工作日内，起草单位应向厅法规处提供该规范性文件的正式文本6份、备案报告和起草说明各2份，1份正式文本存档至厅法规处，其他的由厅法规处附上备案报告于10个工作日内一并报送省司法厅备案。确保规范性文件在发布之日起15个工作日内向省司法厅报送备案。

    以其他行政机关为主起草到我厅会签的规范性文件，由相关业务处室主办，不需要按照上述程序办理。
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