
行政规范性文件备案审查流程图

按照司法行政机关要求

进行整改，重新报备
司法行政机关出具不予备案通知书

司法行政机关出具备案审查确认书

公布之日起 15 日内，起草单位向上级或者同

级司法行政机关备案，需提供行政规范性文

件对照表、参照依据文件原文，红头正式文

件五份、正式文件扫描版（PDF）、备案报告、

起草说明、网站公布的证明材料

起草单位收到正式文件当日在单位网站公

布文件全文

按照行政规范性文件编号规则，实行单独

编号，编号为“长 X规[2018]X 号”

提交单位办公会集体讨论

起草单位法制机构进行合法性审查，起草处室

需提供规范性文件横版对照表，提供参照、依

据文件原文等。

单位名义发文

起草单位负责在单位网站公开征求意见（不

少于 15个工作日）、征求其他部门意见、组

织专家论证、风险评估，上述四个环节可以

同时进行。

单位名义发文 以市委、市政府、办公厅名义发文

单独发文 联合其他单位发文

牵头单位

履行联合发文程序

办公室履行

发文程序

报办公厅发文

以部门联合形式发文

非行政规范性文件

起草文件 法制机构初审

不需要上市政府常务会的

行政规范性文件


