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有关文书格式

（一）备案报告

关于《×××××××××》
的备案报告

县政府：
现将××（报备机关名称）××年××月××日公布，××年××月××日起施行的《×××××》（××〔××××〕×号）正式文本、起草说明和合法性审核意见一式两份报请备案。


报备机关（印章） 
                        ××年××月××日





（二）起草说明

关于《×××××××》的起草说明

现将《×××××》（××〔××××〕×号）的有关情况说明如下：
一、制定文件的必要性
包括该文件制定的背景、法律法规以及上级政策文件的要求、拟解决的主要问题等。
 二、起草依据
该文件依据《×××××》《×××××》等制定。其中涉及到行政许可、行政处罚、行政强制和行政收费等依据作出专门说明。
三、起草过程
包括调查研究、评估论证、征求意见、听证、合法性审核、集体审议决定等过程说明。
四、主要内容
五、关于施行日期的说明 
该文件的公布日期是××年××月××日，施行日期是××年××月××日。（如果该文件公布未满30日即施行应当说明理由：该文件因为××××××，自公布之日起未满30日即施行。）

（三）合法性审核意见
                                            
关于《×××××》的合法性审核意见
 
××××（起草单位名称）：
你单位起草的《××××××》，已经我单位合法性审核，现提出如下审核意见：
一、审核过程
对审核过程和所做的工作进行描述。
二、合法性审核情况
1．需对制定主体、权限、程序、内容、形式等是否合法逐一进行审查确认：
① 是否存在超越制定机关法定职权的情形；
② 是否存在违反宪法、法律、法规、规章和国家、省、市政策规定的情形；
③ 是否存在违法设立行政许可、行政处罚、行政强制、行政征收、行政收费等事项的情形；
④ 是否存在违反规范性文件制定程序的情形；
⑤ 没有法律、法规依据的情况下，是否存在减损公民、法人和其他组织合法权益或者增加其义务的情形；
⑥ 没有法律、法规依据的情况下，是否存在增加本单位权力或者减少本单位法定职责的情形；
⑦ 制定涉及市场主体经济活动的规范性文件，是否存在设置不合理或者歧视性的准入和退出条件、影响商品和要素自由流动以及滥用行政权力排除、限制市场竞争行为等妨碍全国统一市场和公平竞争的规定的情形；
⑧ 制定有关或者影响货物贸易、服务贸易以及与贸易有关的知识产权的规范性文件，是否合规。
2．具体规定不合法的，提出明确意见，同时说明依据和理由。


                  报备机关合法性审核机构（印章）
                     ××年××月××日

