市住房城乡建设局局务会议事规则
   为规范、有序、高效组织好局务会，现结合局机关内部行政程序制度有关要求，特制定局务会议事规则：
一、参加人员

１、出席人员:市住房城乡建设局班子成员、正（副）调研员、正（副）处级干部；市房管局、市公用局、市园林局局长；市监察分局领导1名。
２、列席人员：市住房城乡建设局办公室、法制科、监察室、信息中心和与议题研究有关的相关局属单位（科室）负责人；　

３、邀请参加人员：行风监督员或满意监督员1-2名。
二、议题范围
局系统带全局性的重大事项、重要工作。
需提交市政府常务会审议的议题，原则上应通过局务会审核程序后上报。因特殊情况需直接提交政府常务会审议的议题，提交前应由局长审定。

三、提交时间
逢单月15日前，由各单位（科室）将拟提交议题材料由分管领导签字后，将电子文档交办公室整理汇总，以列表方式报局长审定是否上会。局务会召开时间基本确定在双月的上中旬（遇特殊情况由局长决定组织召开）。
提交议题材料（送审稿和修订上会稿）电子文档请发至局邮箱:fzh0009@163.com，并可在住房城乡建设网首页右下角“内部办公系统”中查询（进入后在栏目为“会议议题”中勾选局务会议题进行查询。

四、程序及要求
1、确定上会议题：主办单位（科室）提交议题材料（送审稿）——办公室整理汇总报分管局长审核——局长对提交议题材料进行审签，确定议题是否上会。
2、办理上会材料：议题确定后返回主办单位（科室）——主办单位（科室）报请分管局长牵头组织相关单位进行讨论修订——主办单位（科室）将修订稿分别报相关局领导会签——提交局务会审议。
其中提交局务会审议的规范性文件办理流程为：议题确定后返回主办单位（科室）——主办单位（科室）完善初稿（含起草说明、法律依据文件）——主办单位（科室）报请分管局长牵头组织相关涉及到的系统内单位（科室）进行讨论修订——主办单位（科室）综合意见修改形成正稿——局法制科审查并提出法律审查意见——主办单位（科室）将正稿分别报相关局领导会签——主办单位（科室）按会签意见进行再次修订——提交局务会审议（同时附起草说明、法律依据和法律审查意见书），形成一致意见后定稿——报市政府法制办进行合法性审查备案——报纪工委进行制度廉洁性评估——发文。
五、其他事项

１、局办公室负责做好会议记录、形成会议纪要，并对局务会落实情况进行督办。
２、专题性工作、紧急事件处理等方面议题提交局办公会讨论研究，由主办单位（科室）报分管局领导审签后上会，时间为逢单月的20号前报局办公室汇总，报分管局长审核、由局长确定议题后于单月中下旬组织召开（局办公会议题参同局务会报送方式发至局信箱和局网站办公系统内网统一管理）。

３、以市政府名义颁发的规范性文件必须在局审议程序走完后，由局法制科按政府规范性文件起草审查程序办理，由主办单位（科室）配合。涉及到其他部门的，则需进行讨论修订。
