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砀自然资规函〔2020〕84号

关于印发《公文收发管理制度》

《公章管理制度》的通知

各基层所，局机关各股室、直属各单位：

《砀山县自然资源和规划局公文收发管理制度》《砀山县自

然资源和规划局公章管理制度》已经 2020年 3月 25日局党组会

议研究通过，现印发给你们，请认真遵照执行。

砀山县自然资源和规划局

2020年 3月 26日
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砀山县自然资源和规划局

公文收发管理制度

为进一步加强公文管理，提高工作效率和质量，促进机关公

文处理工作的规范化、程序化、制度化，根据机关公文办理有关

规定，结合我局实际，制定本制度。

一、收文办理

对收到的公文，由局办公室专人负责，集中管理，认真做好

签收、登记、拟办、批办、传阅、承办、催办等工作，以保证公

文的使用效率和资料的完整性。

（一）公文的签收呈办

1.签收。办公室人员及时领取文件和信件（含电子公文、传

真等）。局领导及各股室（单位）工作人员参加会议带回的文件

资料，需及时转交办公室统一签收。

2.登记。公文签收后，由办公室按照收文日期、来文单位、

涉密等级等分类登记、编号。

3.拟办。根据来文内容，结合局领导成员工作分工、各股室

（单位）工作职责，由办公室主要负责人提出拟办意见。

4.批办。办公室主要负责人提出拟办意见后，及时将公文送

呈局主要领导批示。局主要领导签批的处理意见，应明确承办分

管局领导、股室（单位）、处理方法和时限要求等；需多个股室
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（单位）协同办理的，应指明主办和协办股室（单位）。

5.传阅。公文传阅应以公文收发人员为中心进行，即局主要

领导批示后，交公文收发人员，再由公文收发人员根据局主要领

导批示意见，依照“先急后缓、先主后次”的原则进行传阅或送

达有关股室办理，不能脱离公文收发人员自行横传，以保证公文

收发人员及时了解公文传阅情况，防止公文丢失或积压。

对局主要领导外出而又急需办理的公文，办公室须及时将公

文先转交局分管领导及相关股室（单位）办理，事后向局主要领

导汇报补签。

各股室（单位）应确定一名文件管理人员，收到局领导批办

公文后，要在“办文签批单”上签字。承办股室（单位）应根据

领导批示和文件紧急程度及时办理，批而不办、迟办以至贻误工

作的，要追究承办股室（单位）负责人的责任；办理完毕后，要

向批办领导汇报办理结果，同时将办理情况反馈到局办公室（在

办文签批单办理情况或备注栏内写清办理情况）。

公文送相关股室（单位）办理后，若承办股室（单位）认为

应由其他股室（单位）承办或主办的，需注明意见和理由，经原

签批领导同意后方可改办。

6.承办。各股室（单位）接到办公室传阅的公文，应抓紧办

理。特急、紧急公文按时限要求随时办结；一般公文在 3个工作

日内办结；涉及需要协调解决的公文，应在 7个工作日内办结；

政府信息依申请公开、信访调解、行政复议、行政裁决、行政诉
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讼等事项应在规定时限内办结。

7.催办。办公室负责公文催办工作，实行紧急公文跟踪催办，

重要公文重点催办，一般公文定期催办。

8.归档。文件传阅办结后，办公室及时整理归档。

（二）公文的保密

涉密文件由办公室专册登记，专夹传递，专柜存放，按规定

阅读范围传递，不得横向传递，及时清退。

二、发文管理

公文行文按照以下流程操作运行：股室（单位）经办人拟稿

—→股室（单位）负责人核稿（涉及多个股室（单位）的，相关

股室（单位）负责人均需签署核稿意见；规范性公文需政策法规

股合法性审查）—→局办公室主要负责人初审—→局领导签发

（上行公文和重要公文由局主要领导签发）—→打印室编排发文

字号—→股室（单位）经办人校稿—→打印室印制—→办公室用

印存档—→主办股室（单位）正式行文。

（一）发文的流程

1.拟稿。承办股室（单位）起草公文要符合法律、法规及

其他有关规定；内容要实事求是、重点突出、结构严谨、表述

准确、语言精炼、格式规范。拟稿人须在《文件拟搞单》上写明

拟稿单位、拟稿人、公开方式、标题、主送单位等。承办股室（单

位）负责人应对公文实质性内容严格把关。对涉及其他股室（单

位）职责范围或需要其他股室（单位）核实、把关、知悉的事项，
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主办股室（单位）应主动与有关股室（单位）协商，取得一致意

见后方可行文。相关股室（单位）应积极配合、认真办理，并明

确写明同意与否的意见。

涉及与其他部门联合行文或会签的公文，主办股室（单位）

应积极与相关部门沟通，经本局领导签发后，商请联合行文部门

领导会签。

重要公文在起草过程中应集体研究、充分讨论，必要时报局

务会、局长办公会或局党组会审议。

2.初审。承办股室（单位）完成公文起草并经股室（单位）

负责人核稿后（起草的涉法、涉诉和规范性公文应送局政策法规

股进行合法性审核），将公文送局办公室主要负责人初审。局办

公室主要负责人应对公文的规范性进行把关，主要包括行文理由

是否充分、行文依据是否准确、适用文种是否正确、文稿格式是

否符合国家公文规范、涉及有关股室（单位）范围内的事项是否

经过充分协商并达成一致意见等。

3.签发。经局办公室主要负责人初审后的公文，由承办股室

（单位）清稿后按程序报局领导审签。单项业务类公文按工作分

工经分管局领导签发；上行文、涉及人财物等重要业务公文、对

全局工作具有普遍指导意义的公文，经分管局领导审核后，由局

主要领导签发。局领导签发公文应当签署意见、姓名和完整日期，

圈阅或签名视为同意。

如因局领导出差或其他原因不能及时签批公文时，按照局领
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导分工确定的 AB岗代行审批或待局领导回岗后再审批。原则上

不得以“急件”、“特急件”或已口头报告领导等为由，要求先盖

章、后补签。特别交办或情况紧急、特殊时，局领导可直接指示

局办公室主要负责人先行处理。

已经签发的公文，一般不得再行修改。如确需修改的，应当

报原签批人复审。

4.登记印制。已经局领导审批签发的公文，由承办股室（单

位）清稿后交打印室编排发文字号，统一印制。

5.用印分发。公文印制完成后，由承办股室（单位）对印制

质量进行检查，交办公室登记用印并归档整理，年底移交综合档

案室保存。普发性公文由局办公室分发，业务性公文由承办股室

（单位）分发。

（二）常用发文字号

局党务类及行政类公文发文字号由打印室负责编排登记；执

法卷宗类公文发文字号由监察大队负责编排登记；信访类公文发

文字号由调处中心（信访办）按上级信访部门有关规定编排登记。

1.发文字号“砀自然资规党组”，用于党务类公文，用“中

共砀山县自然资源和规划局党组文件”字头专用纸，加盖“中共

砀山县自然资源和规划局党组”章。

2.发文字号“砀自然资规”，用于行政类公文，用“砀山县

自然资源和规划局文件”字头专用纸，加盖“砀山县自然资源和

规划局”章。
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3.发文字号“砀自然资规函”，用于平行机关和不相隶属机

关之间商洽重要工作、询问、意见等，用“砀山县自然资源和规

划局”字头专用纸，加盖“砀山县自然资源和规划局”章。

4.局长办公会会议纪要，用于记载和传达局长办公会议及重

要专题会议精神，以年份单独编排期号，用“砀山县自然资源和

规划局局长办公会会议纪要”字头专用纸，不盖章。

5.局务会议纪要，用于记载和传达局务会议及专题会议精

神，以年份单独编排期号，用“砀山县自然资源和规划局局务会

议纪要”字头专用纸，不盖章。
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砀山县自然资源和规划局

公章管理制度

为促进公章管理规范化、制度化，保证公章的严肃性、权威

性，提高工作效率，结合我局实际，制定本制度。

一、公章的保管

1.本制度所指公章主要包括局党组章、行政章、法人章及党

总支、工会、直属各单位、各基层所公章，局各类业务专用章等。

2.局党组章、行政章、法人章等局机关公章由局办公室负责

保管，办公室主要负责人为局机关公章管理责任人；局党总支、

工会的公章分别由党总支和工会指定专人保管；局各类业务专用

章由各相关股室（单位）指定专人保管；直属各单位、各基层所

公章由各单位指定专人保管。

3.局所有公章由专人负责管理，如出现保管人员出差、请休

假等事由，须事前报告相关领导指定其他人暂时代管公章。

4.局机关公章原则上不得离开办公室。如因特殊情况需外出

使用时，必须经局主要领导批准，借用人签字后方可带出。公章

带出期间，借用人只可将公章用于申请事由，并对公章的使用后

果承担相应责任。

二、局机关公章的使用

局机关公章的使用范围包括：以局名义签发的各类公文，各
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类合同、项目协议、授权书、承诺书；代表局对外工作联系的介

绍信、需证明的各类材料及其他需要的签章等。

1.局机关公章使用遵循“先审批，后用印”“先登记，后用

印”的原则。凡使用公章，经办人应主动出示领导签字，公章保

管人员认真填写《印章使用登记簿》。遇有紧急事项使用公章而

局领导不在时，经办人应通过电话向局领导请示，批准使用公章

的局领导要在事后在相关文稿上签字确认。

2.凡由局领导签发的各类文件、信函、合同、项目协议、授

权书、承诺书以及其他重要材料等需加盖印章，经办人主动出示

领导签字并登记后可直接使用有关公章；未经签发的须由局领导

签字同意后方可用章。

3.以局机关名义向上级机关请示工作、报送综合性材料或重

要单项工作材料的，涉及全局工作事项或涉及人财物处置等重要

事项的，局党组会或局长办公会研究决定事项的，须经局主要领

导审核批准后方可用章。

4.以局机关名义报送日常性工作材料、程序性文件、协调联

系工作函、单项工作证明材料等，须经局分管领导审核批准后方

可用章。

5.以局机关名义印发的荣誉证书、奖状，对外联系工作须出

具的局统一社会信用代码证书复印件、介绍信等，由局办公室主

要负责人审核同意后方可用章。

6.涉及工作人员个人事项的材料，如婚姻状况证明、办理信
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用卡、领取住房公积金、申请生育保险金等，由申请人签字（不

得代签），政工室、办公室等相关股室主要负责人审核同意后方

可用章。

7.对行文不规范（字迹潦草、有明显涂改痕迹、表达不清、

落款单位不明等）的文档，一律不予加盖公章。

8.公章使用必须慎重严肃，未经批准不得随意加盖，严禁加

盖空白章，严禁超范围使用公章。

三、局党总支、工会、直属各单位、各基层所公章及局各类

业务专用章的管理使用参照本制度执行。


