
公文流转管理规范 

1.事务名称 

公文处理 

2.质量目标 

公文收发坚持即有即办的原则，做到特急件随到随办，急件一天内处理完毕，

普通件三天内处理完毕，超过处理时限的文件及时催办。公文数量根据学院发文

实际和上级部门来文实际具体确定。公文处理坚持实事求是、准确规范、精简高

效、安全保密的原则，行文关系根据隶属关系和职权范围确定，讲求实效，注重

针对性，不越级行文；党政各自职权范围内的工作，做到不联合行文，学院内设

机构除办公室外不对外正式行文。公文制发做到符合党的理论路线方针政策和国

家法律法规，内容简洁，主题突出，观点鲜明，结构严谨，表述准确，文字精练，

文种正确，格式规范。收文及时，详细登记，限时承办，传阅无误。 

3.操作人员分工 

机要干事具体负责。 

4.操作程序及标准 

收文办理主要步骤及规范要求：   

（1）签收、登记：由党政办公室机要员对外来公文及时编号登记，送党政

办公室主任提出拟办意见。 

（2）拟办：党政办公室主任收到文件后，对来文如何处理提出初步意见，

签明文转单位，而后由机要员送相关院领导阅批或交有关部门、学院承办。党政

办公室机要员必须严格按照党政办公室主任签署的处理意见，依序送达有关院领

导阅示和有关部门阅处。一般性通知、评选结果、信息简报传阅不受此限制。 

（3）批办：指院领导对公文如何处理所作的批示。为加快公文运转，提高

工作效率，文件送达后，院领导及相关职能部门须当天签阅，不得积压。机要员

要负责催办，做到紧急公文跟踪催办，重要公文重点催办，一般公文定期催办。 

（4）承办：指承办部门、学院按院领导的批示进行具体操作，包括办文、

办事。承办单位在承办完有关事宜后，应及时在“文件传阅单”上注明处理结果。 

（5）清退：指文件的承办单位对已办理完的文件及时返还党政办公室机要

室。为避免丢失，文件不得横传。 

（6）归档：把办理完的文件及时归入相应卷宗中。 

发文办理主要步骤及规范要求：   

（1）拟稿：拟稿人根据主管领导指示和有关工作要求，严格遵守公文撰写的规

范，按期完成拟稿任务，并根据党委发文、行政发文等不同文件类型，填写相应制

式发文稿纸。 



（2）审核：拟稿人将拟好的文稿交本部门负责人审核，审核人应对公文的

内容、文字、格式等进行认真审查和核对并签署意见。 

（3）会签：凡涉及其他部门工作的文稿或多部门联合行文以及上行文，根

据需要由相关院领导或相关部门负责人进行“会签”。 

（4）复核：文稿经“会签”后，交党政办公室秘书科进行初核、复核并签

署意见。 

（5）签发：签发是决定文件最后定稿和批准发出的关键环节，由学院领导

代表学院在政策、内容、文字上对公文的正确性把关。 

（6）校对：公文正式印制前，拟稿人应当认真校对，并使用国家出版、印

刷部门统一规定的校对符号。需作实质性修改的，报原签批人复审。 

（7）登记编号：党政办公室机要员对院领导签发的文稿，确定发文字号、

分送范围和印制份数并详细记载。 

（8）印制：党政办公室文印室负责对编号登记后的文稿或电子版进行排版，

并按规定份数印制，确保质量、时效、份数。 

（9）核发；公文印制完毕，对公文的文字、格式和印刷质量进行检查后，由拟稿部

门分发。 

（10）归档：拟稿部门将文件底稿（签发件，含发文稿纸）、清样和纸质文

件各 1份交回党政办公室机要室，立卷归档。 

5.适用范围： 

适用全院收发的各类公文，公文流转节点各工作人员。 

6.工作流程图 

（1）收文处理流程 



 

（2）发文流程 

 

7.相关表单 

（1）收文登记表 



公文收文登记表 

年度： 

编号 
收到 

时间 

来文

机关 
文号 文件标题 

密

级 

附

件 

份

数 
备注 

1         

2 
  

 
         

3 
  

          

4 
  

 
         

5 
  

          

6 

  

          



（2）收文处理单 

汉中职业技术学院党政办公室文件批办单 

 
收文编

号 
 收文时间 20  年  月  日 秘级  

来文单

位 
 来文字号 〔20    〕  号 缓急  

文件标

题 

 

 

办公 

室拟 

办意 

见 

 

 

 

 

 

领导 

批示 

意见 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

相关 

部门 

办理 

意见 

 

 

 

 

 

注：此件随文件一起运转阅办、立卷、归档。 

 



（3）发文登记表 

公文发文登记表 

年度： 

编

号 

发文时

间 

拟文 

单位 
文件字号 文件标题 

密

级 

附

件 

份

数 

拟稿

人 

1 

  

          

2 

  

          

3 

  

          

4 

 

        

5 

 

        

6 

 

        

7 

 

        

8 

 

        

9 

 

        

 

 



（1）公文稿纸首页纸 

 

汉中职业技术学院      文件稿纸  

           
 

汉职      〔20  〕        号 

 

签发人 

意  见 

 

 
承办单位 

 

拟 稿 人  

核 稿 人  

会  签 
 

校 对 人 
 

主题词 

 

 

 

 

 

份数 

 

发  送 

范  围 

主送 

 

抄送 

 

 

 

 

 

 

文件标题 

 

 

 

                         

                         

 

                                  20    年     月    日 
 


