公文处理工作流程

为加强公文管理，规范公文办理环节，提高办文质量和效率，特制定本流程。
1、 收文办理
收文办理一般包含公文的签收、登记、传阅、办理、催办、保存等环节。建立严格的来文签收、登记制度，收文包括纸质文件、电子文件（包含OA发送文件），来文的签收、登记由综合办公室负责。涉密文件需单独登记，按照涉密文件流程进行管理，严格落实知悉范围和归还日期要求。
登记：收文后，将公文信息完整准确登记到《收文登记簿》，信息包含文件标题、文号、发文单位（部门）、收文日期、办理时限、密级等信息。
传阅：登记后，由办公室填写《公文处理单》与公文一同进行处理，呈请领导班子成员进行传阅，并请主管领导阅示，提出办理意见。
办理：根据领导批示或办理意见，请相关部门或人员具体负责阅办和落实，同时将办理情况及时反馈综合办公室和主管领导。
督促：综合办公室要及时跟进公文办理情况和办理结果，及时督促提醒，必要时进行催办。
保存：公文办理完毕后，将办理结果记录到《公文处理单》相应栏内，并妥善保存。
二、发文办理
发文办理一般包括公文的拟稿、核稿、签发、缮印、校对、用印、登记、分发、立卷、归档等环节。由业务主管部门和综合办公室分别负责不同环节的办理。
拟稿：由内设机构根据工作分工对相关工作进行拟稿，起草文件。
核稿：内设机构负责人对所起草的文件进行核稿，后请分管领导进行审核把关。
签发：文件经会议讨论通过后，由综合办公室填写发文单，编写发文字号，根据文件内容情况由党委书记或处长签发。
缮印：综合办公室按照学校公文格式对文件进行编排、印制。
校对：拟稿人对稿件文字、格式等进行校对。
用印：综合办公室对校对无误的文件用印，加盖党委或处公章。
登记：综合办公室对已印制好的文件进行登记。
分发：综合办公室根据报送、主送、印发、抄送单位或部门，对文件进行分发。
立卷：对发文过程中形成的过程材料，包括拟稿、修改意见、发文单、文件等材料整理立卷保存。
归档：正式印发的文件要归档保存。
三、公文归档
公文办理完毕后，应根据《档案法》和其他有关规定，及时立卷归档。要对在立卷范围内的文件做系统化整理和编目，编制成案卷，并在规定的时间内将其移交档案部门。
一般情况下要对收文进行整理归档，由处内保管。重要文件的处置过程和结果需整理立卷后交由学校档案馆保存。
党委或处发文要按照学校档案管理要求，整理后及时移交学校档案馆保存。同时为方便使用查阅，由处内保存副本。
[bookmark: _GoBack]四、公文销毁
对已经过了保存期限的公文，失去留存价值的公文或者因为其他原因不再需要保留的公文进行销毁处理。
在销毁公文时，应当确保信息的安全性，防止泄露。同时，对于一些重要的公文，还需要保留其副本或者记录其销毁情况。
