公文处理制度

为规范公文管理，提高工作效率，跟踪落实工作，制定本制度。

一、收文

(一)办公室oa收发员要及时跟进单位oa文件接收，对接收文件及时提出拟办意见，提交分管领导审核；分管领导审核完毕及时分送给各股室、直属单位承办；对办结的文件要及时归档办结；

（二）凡送到本局的文件、资料和信函，由办公室制作呈批文件单（附件1），送局领导阅（批）示后交有关股室办理，办理完后交办公室归档；
（三）凡收到上级文件需要请示县政府的，需按照县府办文件呈批表格式（附件2），提交局主要领导批转县政府阅示；
(四)文件传递要及时，对传阅文件实行传递签字手续。一般文件的传递不得超过2天（双休、节假日顺延）；

（五）严格密件管理，由保密员领取、传递、归档，严守保密相关制度；
（六）各股室、直属单位确定一名oa接收员，及时接收送达本股室、单位的承办文件，对已接收、已办理文件要及时反馈办公室，予以归档办结。

二、发文

(一)严格控制发文范围，提倡少发文，发短文。

(二)文件的起草应遵守公文规范，一文一事，文件观点鲜明，文字精炼，字迹清晰。
(三)凡以本局“始文广旅体”“始文广旅体函”编号发文的，按照文件签发表格式（附件3），由相关股室、单位拟稿，分管领导审核，交办公室作文字处理后，由局长签发，然后由办公室编排文号，通过oa发送，须纸质分送的由归口股室、单位分送。

(四)本局内部文稿，由办公室负责印制，文件初稿打印后，由起草人负责校对，文件印好后，再经校阅，确定无误，由分管领导审核后，才能加盖公章。

(五)一般情况下本局内部的各种文件、表格应在局内部印制，如在外印制，必须征得分管领导同意，方可报销。

(六)凡局内形成的所有文函，应将底稿与文函正本送办公室归档。

三、其他要求

(一)对上级机关和领导批转的文件、函件以及有关单位转送的请示、意见和业务工作情况，根据领导批转，承办人要在规定期限内办结，并向领导报告办理结果。

(二)办公室协助领导做好检查督办工作，做到件件有交待，事事有回音。
附件：1. 始兴县文广旅体局文件呈批传阅笺
2. 县府办文件呈批表
3. 始兴县文广旅体局文件签发表
