保定市规章、规范性文件备案格式标准及示例
为进一步规范我市规范性文件的备案审查工作，统一各级、各部门规范性文件备案审查的文书格式，提高备案审查质量，根据有关规范性文件报送备案审查的规定，现将以下规章、规范性文件报送备案审查的文书格式进行统一，请在工作中认真执行。执行中的有关问题，请及时与司法局法治督察与合法性审查处联系。

联 系 人：张荣新  13930848158

电话：0312-5903998（传真）

一、备案审查工作概述：

规范性文件备案审查是指规范性文件制定机关按照规定的期限、程序、要求，将其制定的规章、规范性文件报送具有监督权的上级行政机关进行合法性审查的监督活动。一是保定市人民政府出台的规章、规范性文件备案审查工作由市司法局为报备机构的职能，具体工作内容是：即凡以市政府名义出台的规章分别报送国务院、省人大常委会、省政府和市人大常委会备案；制定的规范性文件向省政府和市人大常委会备案；二是市司法局承担保定市人民政府备案审查机构的职能，对市政府各部门和县（市、区）政府制定的规范性文件进行备案审查。

二、备案工作流程图：
（一）市政府规章、规范性文件备案工作流程图

	接收市政府印发的规章（30日内）、规范性文件（15日内）纸质文本及电子文本



	起草备案报告，整理规章、规范性文件文本，起草说明，按照规定的格式装订成册（国务院5份、省人大5份省政府3份，市人大5份）

	将规范性文件的备案报告（加盖保定市人民政府印章）、正式刊印文本及起草说明及相关依据装订成册（省政府3份，市人大5份），同时报送备案文件的电子文本




	邮寄报送省政府法制办纸质备案材料



	将备案报告、备案文件的电子文本及起草说明上传至河北省政府法治网规范性文件网上报备系统


	备案工作完成


（二）县（市、区）及市政府部门规范性文件报送备案流程图
















三、备案工作中常用的文本格式
（一）、备案报告的格式标准及示例
1. 页边与版心尺寸。公文用纸上白边为37mm±1mm，公文用纸左白边为28mm±1mm，版心尺寸为156mm×225mm。

2. 报备机关标志：居中排布，上边缘至版心上边缘35mm，用宋体字，加粗，颜色为红色，用报备机关全称。

3. 备案文号：用3号仿宋_GB2312，居中排布，编排在报备机关标志下空3号宋字体二行位置。县（市、区）政府制定的规范性文件用县（市、区）简称+府规备+〔年份〕+发文顺序号；政府各部门制定的规范性文件用部门简称+规备+〔年份〕+发文顺序号。

年份、发文顺序号用阿拉伯数字标注；年份应标全称，用六角括号“〔〕”括入；发文顺序号应当自“1”开始，连续排序，不出现断号现象，不加“第”字，不编虚位（即1不编为01），在阿拉伯数字后加“号”字。

4. 红色分隔线：备案文号之下4mm处居中印一条与版心等宽的红色分隔线，向国务院报送的规章无红色分隔线。

5. 标题：用2号宋体加粗，编排于红色分隔线下空3号宋字体二行位置，居中，标题统一称为“备案报告”，每两字之间空一个字。

6. 备案机关：用3号仿宋体_GB2312，编排于标题下空3号字体一行位置，居左顶格，回行时仍顶格，备案机关名称请用全称，后标全角冒号。

7. 正文：用3号仿宋_GB2312，每面排22行，每行排28个字，并撑满版心。编排于备案机关名称下一行，每个自然段左空二字，回行顶格。

8. 报备机关：用3号仿宋_GB2312，在正文下空3号宋字体两行位置。行文时，在报备日期之上、以报备日期为准居中编排报备机关署名，报备机关署名请用全称。

9. 报备日期：用3号仿宋_GB2312。右空3号仿宋_GB2312四字编排，位于报备机关署名之下，用阿拉伯数字完整写出年、月、日。
示例一：保定市政府规章向国务院备案报告

保 定 市 人 民 政 府

保府规备〔20××〕××号

备  案  报  告

国务院：
    现将我市201×年××月××日公布的《×××××》（文号）及说明一式五份报请备案。

保定市人民政府（印章）
20××年××月××日
示例二：保定市政府规章向省人大常委会备案报告
保 定 市 人 民 政 府

保府规备〔20××〕××号

 
备  案  报  告

河北省人民代表大会常务委员会：
    现将我市201×年××月××日公布的《×××××》（文号）及说明一式五份报请备案。

保定市人民政府（印章）
20××年××月××日
示例三：保定市政府规章、规范性文件向省政府备案报告
保定市人民政府文件
保府规备〔20××〕××号

 
备  案  报  告

河北省人民政府：
    现将我市201×年××月××日发布的《×××××》（文号）正式刊印文本一式三份上报备案，请查收。

保定市人民政府（印章）
20××年××月××日
示例四：保定市政府规章、规范性文件向市人大备案报告
保 定 市 人 民 政 府

保府规备〔20××〕××号

 
备  案  报  告
保定市人民代表大会常务委员会：
现将我市201×年××月××日公布的《×××××》（文号）及说明一式五份报请备案。
保定市人民政府（印章）
201×年××月××日
示例五：县（市、区）政府向保定市人民政府备案报告

××县（市、区）人民政府文件

××府规备〔20××〕××号

备  案  报  告
 
保定市人民政府：
现将我县（市、区）20××年××月××日公布的《×××××》（文号）正式文本及起草说明一式三份报送备案，电子文本已传送至指定备案邮箱。
 附件：1、规范性文件正式文本

2、规范性文件起草说明

3、相关法律依据

                      ××县（市、区）人民政府（印章）
20××年××月××日
示例六：政府向保定市人民政府备案报告

××市××局（委、办）文件

××规备〔20××〕××号

备  案  报  告
 
保定市人民政府：
现将我局（委、办）20××年××月××日公布的《×××××》（文号）正式文本及起草说明一式三份报送备案，电子文本已传送至指定备案邮箱。
 附件：1、规范性文件正式文本

2、规范性文件起草说明
3、相关法律依据

 
                          ××局（委、办）（印章）
20××年××月××日
（二）规范性文件文本的格式标准及示例

1. 页边与版心尺寸。公文用纸上白边为37mm±1mm，公文用纸左白边为28mm±1mm，版心尺寸为156mm×225mm。

2. 标题。标题上方3号宋体字空两行。采用宋体，2号字，居中。标题字数较多时，可以分多行，回行时应词义完整，排列对称，长短适宜。超过一行的，应排列为梯形或者菱形。

3. 题注。题注与标题之间3号宋体字空一行。题注采用3号楷体_GB2312，左右各空两个3号宋体字的位置。题注应加括号，其中包含制定、修改、批准等多项内容的，各项内容之间空一个字的位置。

4. 目录。正文分为编、章、节的，应当有目录。目录与题注之间3号宋体字空一行。目录采用3号字楷体_ GB2312，“目录”二字之间空两个字的位置，居中。章序号左侧空两个3号宋体字的位置。节序号左侧比章序号多空两个3号宋体字的位置。章节序号与章节名称之间空一个字的位置。

5. 正文。正文与题注之间3号宋体字空一行。有目录的，正文与目录之间空一行。正文（除章名、节名、条文序号外）的汉字采用3号仿宋_GB2312。每面排22行，每行排28个字，并撑满版心。

正文中的章名采用3号黑体，居中。节名采用3号宋体，居中。章节序号与章节名称之间空一个3号黑体字的位置。章名、节名上下各空一行。正文中的条文序号采用3号黑体。条文序号左侧空两个3号仿宋_GB2312字的位置。条文序号右侧与条文内容之间空一个3号仿宋_GB2312字的位置。

正文中的一级标题采用3号黑体字，二级标题采用3号楷体_GB2312，左侧空两个字的位置。每面排22行，每行排28个字，并撑满版心。

6. 页码。用4号半角宋体阿拉伯数字，编排在公文版心下边缘之下，数字左右各放一条一字线；一字线上距版心下边缘7mm。单页码居右空一字，双页码居左空一字。

  7、报送文件的电子文本应与原文件一致。
示例
“保定老字号”认定保护办法
第一条  为扶持和保护保定老字号，规范老字号管理，引导具有自主知识产权、优秀民族文化和独特技艺的老字号加快创新发展，提升老字号品牌价值，发挥老字号在经济和社会发展中的重要作用，根据商务部《关于进一步做好中华老字号保护与促进工作的通知》,结合我市实际，制定本办法。

第二条  保定老字号 Baoding Time-honored Brand

……………
第十四条  “保定老字号”单位出现损害消费者权益、产品质量问题或者安全事故、侵犯他人知识产权、扰乱市场秩序等失信行为及未按规定提交年度经营情况报告，经市商务局核定后责令整改。6个月内未见明显效果的，暂停或取消“保定老字号”称号并公布。

第十五条  本办法由市商务局负责解释。

第十六条  本办法自印发之日5日后施行，有效期为5年。2015年12月20日印发的《“保定老字号”认定保护法》（保政发〔2015〕46号）同时废止。
（三）规范性文件起草说明格式标准及示例

起草说明是制定、修改规范性文件时，就制定、修改或者废止的必要性和背景情况、指导思想、工作过程、主要内容和重要问题等所作的说明性文件。根据《河北省各级人民代表大会常务委员会规范性文件备案审查条例》等有关规定，应当将说明一并报送备案。

规范性文件起草说明的格式标准及示例
1．页边与版心尺寸：公文用纸上白边为37mm±1mm，公文用纸左白边为28mm±1mm，版心尺寸为156mm×225mm。

2．标题：标题上方3号宋体字空两行。采用黑体，2号字，居中。标题字数较多时，可以分多行，回行时应词义完整，排列对称，长短适宜。超过一行的，应排列为梯形或者菱形。

3．题注：题注与标题之间不空行。题注采用3号楷体_GB2312，居中，题注之前应加破折号，题注中的会议与说明人均单独成行。题注字数较多时，可以分多行，回行时应词义完整，排列对称，长短适宜。超过一行的，应排列为梯形或者菱形。题注中说明人职务与姓名之间空一个字的位置。

4．正文：正文与题注之间3号宋体字空一行。正文前的称呼采用3号黑体字，左侧不空格。正文（除标题外）的汉字采用3号仿宋_GB2312。正文中的一级标题采用3号黑体字，二级标题采用3号楷体_GB2312，左侧空两个字的位置。每面排22行，每行排28个字，并撑满版心。

    5．页码：用4号半角宋体阿拉伯数字，编排在公文版心下边缘之下，数字左右各放一条一字线；一字线上距版心下边缘7mm。单页码居右空一字，双页码居左空一字。

示例：
关于《×××××》的起草说明
《××××××××》由×××负责起草。×××书面征求了×××××××的意见。召集了×××××××××××参加的征求意见座谈会。考察了××××××××。在此基础上，×××以×××××等有关法律、法规为依据，借鉴××××经验，结合×××实际，制定了《×××》。现将有关情况汇报如下：

一、制定的必要性、可行性

××××××××××××××××××××××××××××××××××。

二、制定的依据

1、×××××××××××××××××××××××。

……

三、征求意见的采纳情况

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

四、主要问题及说明

1、×××××××××××××××××××××××。

……
（四）县（市、区）及市政府部门规范性文件备案审查表示例
×××人民政府

××年度规范性文件备案审查表

                                          20××报备×号

	文件名称
	

	发布机关
	
	文   号
	

	发布日期
	
	收文日期
	

	报备日期
	
	备案报告文号
	

	报送人
	
	联系电话
	

	审

查

内

容
	1.备案材料是否完整、规范
	

	
	2.是否在规定的时间内报送备案
	

	
	3.是否超越法定权限
	

	
	4.是否违法限制或者剥夺公民、法人和其他组织的合法权利
	

	
	5.是否违法增加公民、法人和其他组织的义务
	

	
	6.是否违法创设行政许可、行政处罚、行政强制、行政收费等行政权力
	

	
	7.是否与法律、法规、规章或者上级规范性文件相抵触
	

	
	8.其他需要审查的内容
	

	制定依据
	

	审查人

意  见
	审查：      ××年×月 ×日

	备案审查机构主管领导意见
	签字：        年   月   日



	备案审查机构领导审批意见
	同意备案

      


注：该表为备案审查机关规范性文件的办理单。              保定市司法局制
（五）规范性文件备案审查意见书示例
保  定  市  司  法  局
保府备审〔20××〕××号

规范性文件备案审查意见书

××县（市、区）人民政府，××局（委、办）：

    根据相关规定，经审查，你单位报送备案的《×××××》（规范性文件名称）存在如下问题：  

一、×××，理由×××；修改建议×××； 

 二、×××，理由×××；修改建议×××；

 三、×××，理由×××；修改建议×××。

   请你单位接到本通知后，对原文件相应条款进行修改，并将修改情况于20××年××月××日前报市司法局法治督察与合法性审查处备案。  

保定市司法局（印章）
                       201×年××月××日
将规章的备案报告（加盖保定市人民政府印章）、正式刊印文本及起草说明及相关依据装订成册（国务院5份、省人大5份、省政府3份，市人大5份），同时报送备案文件的电子文本





司法局对备案材料进行收集整理，并予形式审查，而后对规范性文件内容进行备案审查





市司法局接收申请单位提交的备案报告、起草说明及正式刊印文本一式三份及全部电子文本，相关法律、法规、文件依据等材料（于文件发布后15日内报备）





文件制定机关修改完善





文件内容违法的出具审查意见书，责令自行改正





通过备案审查的文件，报主管领导、主要领导审批同意后进行备案





经查未改正，责令自行撤销





备案处接收修改意见





同意备案的文件定期公布备案目录





拒不改正的，报请市政府同意，予以撤销








备案工作完成





监督电话：5903998








