附件4:

公文处理流程
一、收文流程
(一)签收。委办公室要建立文件管理台账，跟踪督办落实情况，实行痕迹化管理。各科室收到的公文，须交办公室统一办理。节假日等非办公时间收到的公文，由值班人员按照值班工作流程妥善处理，文件及时交办公室存档。
(二)初审。初审的重点是：是否应当由本委办理，是否符合行文规则，文种、格式是否符合要求，涉及其他部门职权范围内事项是否已经协商、会签。经初审不符合规定的公文，应当及时退回来文单位并说明理由。
(三)拟办。所有公文由办公室负责拟办处理意见。通过填写“收文呈办处理笺”以纸质文件的形式分送相关委领导和科室办理。阅知性公文应当根据公文内容、要求和工作需要确定范围后分送。批办性公文应提出拟办意见报委领导批示并转有关科室办理；需要两个以上科室办理的，应明确主办科室。紧急公文应明确办理时限，在分送委领导批阅的同时可复印交由承办科室先行办理。
(四)承办。承办科室对交办的公文应及时办理，如对公文拟办意见有异议，由科室负责人及时与办公室沟通处理。各科室须在公文办理完毕后将收文呈办处理笺及公文原件及时退还办公室。
(五)传阅。以纸质文件形式办理的公文传批、传阅原则上按照领导的排序，依次报送批阅。办理公文传阅应把握轻重缓急，强化痕迹管理，可追溯、可追责的原则，随时掌握公文去向和办理进度，防止断档、失件和误件。凡经过办公室分发的文件，科室之间不得自行横传。秘密文件和机要文件必须由办公室送委领导签(阅)批，科室相关人员严格按要求在阅览室阅处。承办科室收阅文件后，应当及时查阅委领导的批示意见，并在办理过程中落实。
二、发文流程
(一)核稿。各科室起草的公文实行逐级审核签批，首先由拟稿人认真填写《文稿批审笺》，标明是否属于保密事项，提出“主动公开”“不予公开”“依申请公开”意见及相应依据和理由，经本科室负责人审核签字，报分管领导签批后，再由保密、信息公开领导小组审核签字。重要公文和上报市委、市政府公文应由委主要负责人签批。最后由办公室主任签字后方可印制。公文审核的每个环节，相关审核人员都要在文稿批审笺上签署明确意见、姓名和日期。办公室依照公文处理规定和党政机关公文格式严把公文格式关，合理确定发文形式，严格控制发文规格，确保各项审核齐全。
(二)登记。对委领导签批的公文，责任科室要在文印室登记发文字号、印文日期、分送范围和印制份数。
(三)印制。公文印制必须确保质量和时效。文印室排版的小样，须经拟稿人校对无误后方可印制。校对发现差错，应及时修正，如涉及改变公文原意的修改，需重新签发。正式编号的公文必须由文印室印制，不得自行印制或交由外单位印制。涉密公文必须使用机关涉密计算机、打印机印制，各科室不得使用非涉密计算机处理涉密文件。
(四)核发。公文印制完毕，承办科室应当对公文的文字、格式和印刷质量进行检查，核准无误后方可用印分发。涉密文件发放时要填写领取登记表，并在规定期限内收回一并存档。报送市政府的请示、报告由责任科室负责报送。
(五)复印。复印非涉密公文，应当注明复印的责任科室、日期、份数和发送范围，经办公室主任批准后，在文印室复印；复印涉密文件，要经科室主管领导同意签字后，在阅览室专用复印机上复印；公文复印件应当视同正式文件妥善保管。
三、归档流程
(一)国资委档案实行统一领导、集中管理、分级负责。办公室负责档案的接收、组卷、编目、统计、保管、利用等工作。
(二)各科室、各企业要明确专人负责档案管理工作，具体负责档案资料的收集、整理、立卷、保管、移交等工作。各科室、各企业应于每年6月底、12月底前将本年的文书档案整理移交国资委办公室。业务档案、企业档案由本部门档案人员按要求分类整理一式两套后，将原件于次年三月底前移交国资委办公室，另外一套由本部门留存，以备查找利用。移交时，各科室、各企业必须详实填写统计报表和归档目录，交接双方在归档目录上签字。
(三)档案查阅。办公室严格按照档案借阅和保密管理制度要求，做好国资委档案查阅工作。本单位工作人员因工作需要查阅一般性卷宗须经办公室主任批准；查阅党委会议记录等秘密档案资料须经主管领导批准，如需复印须经主要领导批准；外单位人员查阅档案资料应持单位介绍信方可查阅。
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