代市政府草拟文稿程序

草拟代拟文稿→向相关部门发送征求意见函（样式附后）并附主要负责人签字的拟稿处理单→整理征求汇总表（样式附后），并附部门反馈意见原件，以便函形式报市政府文秘科。

1、征求意见函：

                       ××××

关于《××××》（征求意见稿）征求意见的函

市政府有关部门：

根据工作需要，我局起草了《××××》（征求意见稿），拟送市政府办公室审核发文。现需就相关文稿内容征求贵单位意见。请于×月×日前，将意见原件书面反馈至我局。

联系人：××××
电  话：××××

                             ××单位（公章）

×年×月×日

2、征求意见情况说明：

××××

关于《××××》（征求意见稿）征求意见情况的说明
市政府：

根据工作需要，我局代拟了《××××》（征求意见稿），并征求了×××、×××、×××等单位意见，其中×××、×××等单位无意见，×××、×××等单位提出意见已采纳，×××、×××等单位提出意见未予采纳并协商一致，×××、×××等单位意见需提报市政府裁定。现将征求意见情况汇总如下：

	序号
	单位
	修改意见
	采纳情况
	备注

	1
	
	
	无意见
	

	2
	
	
	已采纳意见
	

	3
	
	
	未予采纳意见
	说明原因列出依据


                               ××单位（公章）

×年×月×日

