
常州市文化广电新闻出版局
规范性文件管理规定
第一条  为了加强本机关规范性文件的起草、审核和报送备案工作，加强规范性文件的监督管理，依据《江苏省规范性文件制定和备案规定》（江苏省人民政府令第54号）规定，结合本机关工作的实际，制定本规定。 

第二条  本规定所称规范性文件，是指由本机关依据法定权限和规定程序制定的，涉及公民、法人和其他组织权利义务，具有普遍约束力，在一定时期内可以反复适用的各类文件的总称。 

第三条  本机关规范性文件的制定范围包括：文化市场、文化产业、文化遗产（物质文化遗产和非物质文化遗产）、艺术生产、社会文化、广播电影电视、新闻出版、版权、文化科技、艺术教育、对外文化交流等本市行政区域内的文化行政管理工作。

第四条  本机关的内部事务管理制度、文件（包括人事、行政、外事、财务管理等事务）、向上级行政机关的请示和报告、对下级行政机关的批复、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等，不适用本规定。

第五条  “常州市文化广电新闻出版局”、“常州市文物局”、“常州市版权局”是本机关制定规范性文件的行政主体，并以自己的名义向社会发布规范性文件。

第六条  规范性文件的名称可以使用“办法”、“规定”、“规则”、“细则”、“通告”、“意见”、“决定”、“通知”等，但不得使用“条例”。

规范性文件的用语应当准确、简洁，条文内容应当明确、具体，具有可操作性。

法律、法规、规章已经明确规定的内容，本机关规范性文件原则上不作重复规定；上级规范性文件已经明确规定的内容，本机关规范性文件也不再作重复规定。 

除内容复杂的外，本机关规范性文件一般不分章、节。

第七条  制定本机关规范性文件以实施法律、法规、规章的相关规定为主，并不得创设下列事项：

（一）行政许可事项或者许可环节、条件；

（二）行政处罚事项；

（三）行政强制措施；

（四）行政征收征用（法律、法规另有规定的除外）；

（五）机构编制事项和其他应当由法律、法规、规章或者上级行政机关规定的事项。

本机关规范性文件为实施法律、法规、规章作出具体规定的，不得违法增加公民、法人或者其他组织的义务或者限制公民、法人或者其他组织的权利。 

第八条  本机关规范性文件应当明确施行日期。一般情况下，规范性文件自公布之日起30日后施行。

第九条  依据《江苏省规范性文件制定和备案规定》第十三条的规定，本机关政策法规处（以下省称：法规处）为本机关规范性文件的审核部门。 

第十条  其他处室制定规范性文件，应当根据实际工作需要，与法规处沟通，并由制定处室报分管局长同意后，向法规申请立项。

立项的规范性文件，由相关处室负责组织起草，并将规范性文件草案稿及其说明和有关材料报法规处，对规范性文件的合法性与适当性进行审核。

前款所称的说明，包括制定的必要性、拟定规范性文件的主要制度和措施、征求意见的情况等内容；有关材料，包括制定依据、汇总的意见、听证会笔录、调研报告、有关参考资料等。 

第十一条  相关制定处室起草规范性文件，应当广泛听取相关机关、组织和公民的意见。 

听取意见可以采取书面征求意见和座谈会、论证会、听证会等形式，还可以通过网络、报纸等媒体向社会公开征求意见。 

第十二条  法规处对规范性文件予以审核的主要内容包括：

（一）内容是否合法，与其他相关规范性文件是否协调一致；

（二）程序是否符合规定； 

（三）主要制度和措施是否适当、合理、可行；

（四）体例结构和文字表述是否规范。

法规处对规范性文件予以初步审查后，认为确有必要的，可以会同制定处室共同开展调查研究，或征求和听取相关机关、组织和公民的意见。

第十三条  法规处对规范性文件草案稿进行审核并修改完善后，应当形成书面审核意见，交制定处室。制定处室将规范性文件审核稿报分管局长审定后，由分管局长报局长办公会议集体审议、决定。

第十四条  经局长办公会审议通过的规范性文件，由本机关主管局长签署后，以本机关文件的形式发布，并按照《中华人民共和国政府信息公开条例》（国务院令第492号，2007年4月5日）第九条的规定，向社会公布。

本机关主管局长签署之日，即为规范性文件发布之日。

本机关规范性文件由办公室按顺序统一编排文号。

第十五条  本机关规范性文件发布后，由法规处按照相关规定向市政府法制办公室报送备案。

第十六条  相关处室应当每隔两年对各自制定的规范性文件进行一次清理。对不符合法律、法规、规章规定，或者不适应经济社会发展要求的规范性文件，应当及时予以修改或者废止。清理后继续有效、废止和失效的规范性文件目录，报法规处汇总后，向社会公布，并向市政府法制办公室报送备案。

第十七条  规范性文件的制定、备案和管理工作，纳入本机关依法行政考核内容。

第十八条  本规定自发布之日起施行，有效期为2年。原相关规定予以废止。
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