奈曼旗自然资源局

规范性文件制定和备案审查制度
一、为加强对本局制定的规范性文件的监督和管理，维护社会主义法制和政令的统一，结合本局实际，特制定本制度。

二、本制度所称规范性文件，是指本局按照自然资源管理法定权限和程序制定的涉及自然资源管理相对人权利、义务，并具有普遍约束力的决定、命令、办法、规定、规则、意见等的总称。

三、局内部事务管理制度、人事任免决定、向上级行政机关的请示和报告、单纯转发的上级行政机关文件、对具体事项作出的行政处理决定，不适用本规定。

四、规范性文件的制定和备案，应当遵循下列原则：

（一）维护社会主义法制统一；

（二）依照法定职权和程序进行；

（三）精简、效能、公开；

（四）保障公民、法人和其他组织合法权益；

（五）体现职权与职责一致性；

（六）坚持有件必备、有备必审、有错必纠。

五、规范性文件由具体业务股室组织起草，规范性文件的内容涉及两个或者两个以上股室职权的，应当由两个或者两个以上股室联合起草，联合起草时，应当以一个股室为主，其他股室配合。起草股室上报代拟稿时，一并报送规范性文件的合法性说明和相关政策依据。
六、起草规范性文件，应当听取相关机关和公民、法人或者其他组织的意见。听取意见，可以采取书面征求意见或者召开座谈会、论证会、听证会等形式。

七、规范性文件送审稿由办公室负责法律审核。

法律审核包括下列内容：

（一）是否具有制定的必要性和可行性；

（二）是否与法律、法规、规章和国家政策相抵触；

（三）是否与上级行政机关规范性文件相矛盾；

（四）是否擅自设定行政许可、行政处罚、行政强制、行政收费等事项；

（五）是否增设行政管理相对人的义务和限制其权利；

（六）其他需要审核的内容。

八、对报请审核的规范性文件草案，办公室根据国家有关法律规定可要求起草股室进行修改或补充完善材料，起草股室应当在规定期限内完成。经审查无误后方可上报。
九、办公室应于每年1月底之前，将本局上一年度所制定的规范性文件目录报送旗法制部门备案。

十、办公室定期对本局规范性文件进行清理。应当根据法律、法规、规章和国家政策的调整情况以及实际情况的变化，对已公布的规范性文件进行修订或者废止。

十一、本制度自公布之日起施行。
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