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北京市西城区人民政府办公室文件
西政办发〔2014〕1号

北京市西城区人民政府办公室关于
试行启用区政府系统签报的通知

区政府各委、办、局，各街道办事处，各有关单位：

为进一步加强以文辅政力度，提高区政府工作效率，按照北

京市贯彻落实“中央八项规定”关于精简文件的工作要求，经区

政府同意，在区政府系统试行启用签报。现将有关事项通知如下：

一、签报适用范围

签报适用于副区长向区长、常务副区长报告有关事项的协调

意见，就日常事务性工作、阶段性工作提出意见建议，报请区长、
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常务副区长批准后印发有关委、办、局以及街道等部门执行。

二、签报的结构及主要内容

（一）第一部分介绍召开协调会的原因或进行有关工作的

起因。

（二）第二部分介绍协调事项或有关工作的具体情况。

（三）第三部分准确归纳会议形成的意见，明确决定事项；

请示有关事项或就有关工作提出意见或建议。

三、签报制发及流转程序

（一）签报由主责部门负责起草，由副区长签发。

（二）签报签发后，转区政府办公室文书科进行登记，并统

一编号。

（三）区政府办公室文书科要将签报单位、编号、标题、主

送人、签发人、报送日期、联系人和联系方式等要素进行详细登

记。

（四）签报不加挂收文批办单，区政府办公室文书科登记后

直接将签报按照收文办理程序进行传阅、转办、备案。

四、签报使用要求

（一）签报不属于《党政机关公文处理工作条例》明确规定

的 15 个文种范围。从类型上看，近似于区政府无号文及政府便

签；从行文方向上看，近似于上行文。

（二）签报不能代替正式公文，原则上在区政府内部使用，

使用签报应当确有必要，注重效用，兼顾规范与效率。
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（三）签报须签报人签名，不加盖单位公章。

（四）签报仅为内部协调事项或报告有关工作的文字依据，

不对外公开，不具备法律效力。

五、签报格式（详见附件）

附件：北京市西城区人民政府签报格式

     

北京市西城区人民政府办公室

2014年 1月 6日
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北京市西城区人民政府                        〔    〕      号

关于××××××××××××有关问题的意见

××同志：

×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

××××××××××

×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××

（签报人签名）

×××年×月×日

承办单位：                联系人：            联系电话：
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抄送：区委各部门，区武装部。

区人大常委会办公室，区政协办公室，区人民法院，区人民

检察院。 

北京市西城区人民政府办公室          2014年 1月 13日印发


