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本溪市人民政府办公厅关于进一步精简规范会议和文件简报的通知  

 
(本政办发〔2009〕11号) 

  各自治县、区人民政府，本钢、北钢，市政府各委办局、直属机构： 

  近几年来，我市各级政府及部门认真贯彻落实党中央、国务院和省、市有关要求，采取实际措施

精简会议和文件、简报，不断改进会风和文风，取得了一定成效。但是，目前召开会议和印发文件、

简报较多等现象有所抬头，特别是一些单位和部门召开会议、印发文件和简报比较随意，不同程度地

影响了办文办会质量和效率。为切实转变政府职能，改进政府工作作风，提高政府工作质量和效率，

规范政府工作程序，市政府要求市、县（区）政府及市政府各部门在保证正常工作情况下，2009年要

各自将召开会议和印发文件总数分别比2008年压缩和精简10%。现将有关规定及要求通知如下： 

  一、切实压缩会议数量和会期 

  1．严格实行全市性会议审批制度。（1）各级政府和各部门要坚持少开会、开短会，多开电视电

话会议，能不开的会议坚决不开，能合并召开的会议要合并召开。（2）凡是市政府召开的有各县

（区）政府和市直部门主要领导参加的会议，须经市政府秘书长审核后报市政府主要领导批准，特别

重要的会议需提请市政府常务会议确定。（3）需以市政府名义召开的全市性工作会议，须经市政府秘

书长审核后，报市政府分管市长或副市长批准。（4）严格限制市政府部门以市政府名义召开全市性会

议，凡应由部门召开的会议不得以市政府名义召开，如确需以市政府名义召开的，须报市政府秘书长

审批。（5）各县（区）政府、市政府各部门邀请国家或省直单位来溪召开的各类会议必须事前报告，

将会议方案（时间、地点、内容、主办单位、经费来源）及邀请有关单位和人员向市政府分管副市长

或市长汇报，经同意后方可正式发出邀请。 

  2．严格控制会议规格、规模和经费。以市政府名义召开的全市性会议（市政府全体会议除外），

原则上由市政府分管领导出席。市政府领导一般不参加市直部门召开的会议，确实需要的，由市政府

分管领导决定是否出席。严格控制全市性会议的参会人数、会期和经费，召开全市性会议必须会前提

出经费使用数额、列支渠道。在市区内召开的会议，原则上不安排会议用餐。 

  二、切实精简和规范文件 

  1．要减少发文数量。发文应坚持少而精、注重实效的原则。凡是法律法规已明确规定的不再发

文；凡需广大人民群众周知、不涉及国家秘密的文件和领导讲话，经市政府领导签发后可在《本溪政

务网》上公开刊发，不再印发文件；凡是会议上已印发领导讲话或文件的，会后一般不再印发。各级

政府及部门领导在审批公文时要严把签发关，从严审核其是否上报或下发，最大限度地控制发文数

量。对上级政府或部门印发的文件，各单位、各部门要结合实际提出具体贯彻落实意见，不得照抄照

搬、层层转发。要大力推进政务信息化，积极实施电子公文传输工程，逐步减少和取消纸质文件。 

  2．严格按照隶属关系和职权范围行文。（1）各县（区）政府、市政府各部门要严格执行《国家
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行政机关公文处理办法》。凡向市政府报送的文件，必须是属于政府职权范围内的事项。凡属部门职

权范围内的事项，不得提交市政府发文。（2）各县（区）政府和市直部门向市政府报送的公文（领导

讲话稿和会议纪要除外），一律由市政府办公厅文电处统一受理，不得直接将公文报送领导个人。

（3）凡拟以市政府或市政府办公厅名义印发的文件，要事先到市政府办公厅文电处领取《本溪市人民

政府发文呈报单》，按要求填写后，连同文件初稿、电子文件（WORD格式）一并报送。需呈报市政府

审批的文件，要严格按照《国家行政机关公文格式》要求，以正式文件形式报送（一式5份）。（4）

坚决杜绝文件倒流或不按规定程序办理公文的现象。市直部门下属单位和企业不得直接向市政府报送

公文，如确需市政府研究解决的问题，要按照隶属关系由主管部门按程序向市政府行文。 

  3．减少市政府办公会议纪要印发数量。市政府领导或者市政府领导委托市长助理、市政府秘书

长、市政府副秘书长主持召开的办公会议，如有明确政策性意见的，由市政府办公厅相关综合处室负

责起草、送审和印制会议纪要；属于一般性工作要求，或者没有明确政策性意见，属于协商性事项的

办公会议，原则上不再印发会议纪要，由市政府办公厅相应综合处室按照备忘录处理。 

  4．规范报送市政府领导讲稿。以市政府名义举行的会议（活动）或上级机关、部门领导来溪检

查，需市政府领导到会讲话或汇报的，领导讲稿由承办部门负责起草初稿，要求文种正确（按领导讲

稿分类合理确定）、格式规范、主题突出、观点鲜明、结构合理、层次清晰、逻辑严密、文字简炼，

一般情况下不得超过6000字；报送领导讲稿，要同时附带会议日程、本部门领导在同一会议上的讲稿

以及与领导讲稿内容有关的上级文件、会议精神等背景材料；要保证文稿报送时间，一般在会议正式

召开前一周（特殊情况最迟提前3天）报送；要严格审核，承办部门主要领导或分管领导必须审核签

字；要按规范的报送方式和渠道报送，即A4纸质文稿一份，同时带WORD格式电子文档，直接报送市政

府办公厅相应综合处室，由市政府办公厅相应综合处室修改、审核后按程序报有关领导审定。 

  三、切实精简各级各类简报 

  各县（区）政府、市直各部门要对现有的工作简报及内部刊物进行全面清理，该简的简、该停的

停、该并的并。凡需保留必要的工作简报及内部刊物，要将保留的名称报市政府办公厅（信息处）审

查。凡保留的简报、内部刊物，除反映重要工作外，一般性的情况不得向市政府报送，也不得向相关

领导和部门发送。市直部门内设机构、下属单位和企业的工作简报及内部刊物，不得直接报送市政府

及领导。 

  四、切实加强督促检查工作 

  各级政府和部门领导干部要切实提高认识，带头转变作风，带头精简规范会议和文件、简报，带

头深入基层调查研究，注重解决实际问题，减少或杜绝以会议落实会议、以文件落实文件的现象，要

在狠抓各项落实上下功夫，真正从源头上解决“文山会海”问题。市政府督察室要对各县（区）政

府、市政府各部门压缩会议和精简规范文件、简报情况每季度进行一次督促检查，对违反本通知精

神，有令不行、有禁不止的，要予以通报批评。 

  二○○九年二月九日 
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