铜仁学院公文处理传阅制度
为促进学校公文处理规范化、科学化、制度化，提高公文办理工作的效率和质量，根据《党政机关公文处理条例》和有关规定，制定本制度。

一、校外来文

（一）收文归口。来文主送单位是铜仁学院党委、铜仁学院的文件由党政办综合科承办；是相关单位对口发学校相关部门的，由相关部门承办。

（二）文件签收。 

1.由党政办综合科按时到花果山文件交换站签收文件，每天登录省教育厅网站下载签收文件。

2.市直部门电话通知党政办领取文件的由党政办综合科前往领取签收，通知对口部门领取文件的由相关部门前往领取签收。

3.党政办与相关部门之间转送文件的由转送部门做好签收登记。

（三）收文登记。收文人员应及时做好分类登记，注明来文顺序号、收文时间、来文机关、标题、字号、紧急程度和其他注意事项等要素。涉密文件应与非涉密文件分开登记。

（四）文件拟办。根据文件内容确定来文性质，不需要具体承办和落实的为阅件，需要具体承办和落实的为办件。 

1.阅件应根据文件内容提出呈阅校领导和复印部门的范围建议，经党政办主要领导或分管领导审定后呈阅。

2.办件要提出拟办意见，拟办意见应提出贯彻落实文件精神的措施，承办相关事项的责任部门，具体内容、时限要求等（需多个责任部门办理的，应明确牵头部门，承办事项特殊、紧急的，应当特别注明具体时限和相关要求）。

（五）文件传阅。

1.阅件根据审定的呈送范围按顺序呈送校领导阅。办件一般根据党政办主要负责人审定呈送领导范围，按领导排序倒序呈送相应领导，为加快传阅速度，可先传阅在家领导。在传阅过程中，严格做好登记，并将相关领导批示要求及时呈送已阅批过的校领导和党政办负责人，便于抓好落实。

2.需要相关学院、部门落实、知晓的文件，不涉密的由党政办综合科扫描通过“铜仁学院综合群”传送，涉密的由党政办通知相关学院、部门，由学院、部门安排人员到综合科阅文。

3.学院、部门办文人员收到党政办综合科传来的文件后，要在当天将文件及处理笺内容送学院、部门负责人阅知。

（六）文件管理。传阅完毕的文件要按登记号顺序存放，以便查阅。涉密文件必须锁在铁皮柜内。平时如需借阅须做好登记。

（七）文件归档。第二年初由党政办与档案馆相互配合做好文件归档工作。

二、校发文件

（一）收文归口。各学院、各部门要明确专门科室、专门人员负责文件办理工作。

（二）文件签收。各学院、部门办文人员要及时从“铜仁学院综合群”签收校发文件，如需要领取纸质文件的及时到党政办领取并签字确认。

（三）收文登记。收文人员应及时做好分类登记，注明来文顺序号、收文时间、来文机关、标题、字号、紧急程度和其他注意事项等要素。涉密文件应与非涉密文件分开登记。

（四）文件拟办。根据文件内容确定来文性质，不需要具体承办和落实的为阅件，需要具体承办和落实的为办件。 

（五）文件传阅。根据文件内容呈送相关负责人阅知，不能漏传。

三、强化落实

（一）各学院、部门主要负责人是落实文件要求的第一责任人，要高度重视文件安排事项的办理工作，第一时间明确具体分管负责人、工作人员按照领导同意的拟办意见和批示按时办理完成。

（二）党政办转相关学院、部门办理的文件，牵头部门既要做好属于本部门职权范围内的事项，又要切实做好协调工作，主动征求配合、协助部门意见。配合、协助部门要积极配合，做好属于本部门职权范围内的事项。

（三）对于长期重要工作安排，相关部门应定期、不定期的将贯彻落实情况向学校分管领导或者主要领导报告。

四、加强督查

（一）学校建立落实文件精神督查制度，由党政办督查科按时间节点对文件要求落实情况进行跟踪督查，定期将落实情况形成书面材料向校领导报告。

（二）各学院、部门要结合本学院、部门实际建立相关制度，确保文件精神的贯彻落实。

（三）对不传达文件精神，贯彻落实文件要求不力，造成工作延误的按相关程序追究责任。
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