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前  言

为了做好阿拉尔盛源热电有限责任公司各部门的公文管理工作，加强和规范阿拉尔盛源热电有限责任公司公文管理，使公文处理程序化、制度化、规范化,制定本标准。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化委员会提出。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司综合事务部归口。

本标准起草部门：标准化办公室

本标准起草人：周艳涛  孙  磊  党  俊
本标准审核人：程金刚  
本标准审定人：马永坤  赵光耀  周  莉
本标准批准人：鲁  鹏  陈  亮

本标准为首次发布
公文管理
范围

本标准规定了阿拉尔盛源热电有限责任公司（以下简称“盛源热电”）公文处理的管理职责及收发文处理流程等。

本标准适用于盛源热电公文管理工作。

规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

GB/T 9704-2012       国家行政机关公文格式

Q/SYRD 2012-2021     文件管理程序

Q/SYRD 2039-2021     档案资料综合管理

术语和定义

以下术语和定义适用于本文件。
公文

是具有法定效力和规范格式的公务文书，是传达贯彻党和国家政策、法规、规章、请示和答复问题、指示和洽谈工作、报告情况、交流经验的重要工具。

公文处理

指公文的办理、管理、整理（立卷）、归档等一系列相互关联、衔接有序的工作。

发文办理

指以制发机关名义制发公文的过程，包括草拟、审核、会签、核稿、签发、复核、缮印、用印、登记、分发等程序。
收文办理

指对收到公文的办理过程，包括签收、登录、拟办、批办、承办、催办等程序。

管理职责

盛源热电领导

盛源热电领导按照公文签发权限审批公文，签署自己的意见。以盛源热电名义制发的重要上行文，由党总支书记、经理或者经经理授权的副经理签发；以盛源热电制发的下行文、平行文和一般上行文，由党总支书记、经理或者分管的副经理签发。
盛源热电领导阅示收文并指定主办分管副经理或部门进行处理。

资料室
负责盛源热电公文处理的管理，负责指导各部门的公文处理工作。
负责初阅、拟办收文。
负责签收文件、送交拟办，收文处理完毕打印处理单，送交现行归档。同时，对分发后的文件进行存档、将纸质文件下发到各部门，并按有关要求进行邮寄。

发文拟稿部门

负责审核发文是否必要、是否符合实际，主送、抄送单位（部门）是否正确，内容是否完整、准确。

草拟公文时，要求行文符合国家法律、法规，符合实际，逻辑性强，明确主送、抄送部门，公文份数，主题词标引，文字精练、合乎语法，书写正确。经部门负责人审核后，送有关部门会签，根据会签意见修改公文后提交核稿。
负责将审核后公文提交资料室存档及分发，并对发文后处理流程进行催办、督办。
收文主办部门

收文主办部门负责人收到收文办理通知后，组织人员及时与有关部门协商，尽快办理。

主办人员办理收文结束后，应及时将办理情况反馈给部门负责人，同时移交资料室及时归档。

收文协办部门

收文协办部门收到收文协办通知后，组织人员积极配合主办部门、人员办理收文，提供参考意见、建议。

收文管理

信函收文管理

盛源热电收到的文电、简报、来信，由资料室负责启封，登记收文。

信封上署名盛源热电领导或部门领导亲启的信件，在其本人启封后，如系公务文件，应转资料室按收文处理。

收文要在收文簿上登记、编号，送综合事务部负责人初阅。由综合事务部负责人提出拟办意见后，文书根据拟办意见分送领导阅批或有关部门阅办。

文件传阅要及时，呈送不过日，最迟不超过次日，急件不超过四小时。批阅文件要及时、准确，批后交给资料室。

凡需两个及以上部门联合承办的文件，盛源热电领导阅批时，一定要明确主办牵头部门。

部门收到盛源热电领导批办的文件后，部门领导应先阅读文件要求和盛源热电领导批示意见，再交承办人办理，对急件应随到随办，文件传阅到所在部门一般不应超过两天，以免影响合办部门的传阅。

文件传阅过程中未经盛源热电领导批准，任何人不准自行抽取文件或附件。所有文件在部门与部门之间转递由资料室处理，防止遗失。

对重要和一定时限的电文，除资料室催办外，主办部门的领导和主管副经理都要及时催办。

经办人员必须严格执行保密制度，认真做好保密工作。

代表盛源热电参加会议带回的公文，一律送交资料室处理，并办理移交手续。

电话中收到的上级领导部门的重要通知和指示，综合事务部应认真做好记录，按收文有关规定办理。

信函收文办理工作程序见附录 A。

发文管理

一般要求

发文管理主要对发文的处理过程进行科学化、电子化管理。一份发文通过拟稿、核稿、会签、审核，提交领导签发，最后分发、归档。

拟定公文的种类、格式、行文规则等按《国家行政机关公文处理办法》规定办理。（发文流程见附录 B）

发文流程说明

拟稿

所有管理人员均可拟稿，拟稿人填写与文稿有关的基本信息，定义文稿流转过程，并上呈部门领导审核。

核稿

文稿经部门领导核稿，部门领导可指定本部门人员进行核稿，最终返回拟稿人。

部门领导可对文稿进行修改、填写意见。

会签

根据已定义的流程，拟稿人可选择同时传阅、顺序传阅二种方式将文稿发送给会签部门。

各会签部门会签后将文件返回拟稿人。

会签过程中，如会签人员对文件进行了修改，则由拟稿人在审核前向各会签人员说明文件修改后的情况。

审核
拟稿人根据会签情况，将文件提交进行核稿、审核。

签发
签发领导可修改文稿、填写意见，签发后返回拟稿人，拟稿人根据批示意见将文件修改后送签发领导审定后，书面签发并归档。

印刷
由拟稿人根据需要安排印刷移交资料室。

用印

由资料员在印好的公文上盖上相关的印章。

发放
资料员根据文件要求进行发放、登记。

归档
在完成公文发文的所有工作后，资料员将文件进行归档处理。

公文立卷、归档

公文办完后，文书及时移交到档案室，根据《档案资料综合管理》标准立卷、归档。个人不得保存归档的公文。

公文立卷应保证齐全、完整、正确反映本公司的主要工作情况，便于保管，查找和利用。

归档范围内的公文应当确定保管制度，一定时间内形成的案卷，应按Q/SYRD 201.14-2021《档案资料综合管理》规定向档案室办理移交手续，同时将电子文件移送现行归档。

文件的发放与控制

发放与控制按《文件管理程序》的规定执行。
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