附件1

银川市人力资源和社会保障局收文办理流程图

















银川市人力资源和社会保障局发文办理流程图


有明确时限要求的，应当在规定时限内办理完毕。





负责科室（单位）按照领导批示进行办理。





收文员每个工作日上班时要打开政务办公平台（OA系统）待文，随发随收。





如领导明确指定一个科室（单位）主办的，由该科室（单位）主办，其他科室（单位）需积极协助办理。





特急件随到随办，当日办结。





按主要领导批示分送分管领导审批，根据分管领导要求转由有关科室（单位）办理。





办公室负责人在OA系统或纸质文件上提出拟办意见，报送局主要领导批示。





收到或领取纸质文件，由收发员登记编号，并贴文件处理单进行传阅。





对内容涉及不止一个科室（单位）的文件。





办理





急件收文后2个工作日内办结。





没有时限要求的





如领导未明确指定主办科室（单位）的，由相关科室自行商量办理。





一般件收文后5个工作日内办结。





其他科室（单位）收到的公文，应及时送收发室登记编号。





确实无法按时限要求办结的，应当及时向相关领导及办公室说明，如有延误，造成严重后果的将追究科室（单位）负责人及经办人责任。





如科室（单位）对领导批示有异议，由该科室（单位）主要负责人与分管领导沟通申请重新审签，沟通结果须及时通报收发室备案。





局属单位发文必须由局机关业务指导科室牵头，负责审核把关及业务指导，提交领导审签后发文。





由科室（单位）通过OA系统、邮箱、传真等途径将公文发送至相关单位（如需在安可系统发布的文件，则需同步在安可系统发文）。





公文正式发布后，起草文稿科室（单位）须将公文的OFD格式和Word格式保存至收发室指定归档电脑。





公文发出后，如发现有重大差错时，主办科室（单位）应立即追回，同时告知局办公室，共同查明原因，并及时进行处理。





签发涉密文件，报办公室主任审核时须附《国家秘密事项定密审核审批表》。





如需有关单位会签的文件，由局主要领导签批后，报有关单位会签，再正式印发。





收发室盖章后，再发回起草文稿科室（单位）。





公文电子版排版编辑确认无误后，发送至收发室工作人员盖电子章。





涉密文件须由起草文稿科室（单位）在收发室指定涉密电脑上进行排版编辑。





领导签发公文后，科室（单位）拟稿人应认真核对局领导是否有修改意见，有修改意见的，严格按照领导意见修改完善，确保准确无误。





主要领导签发





科室（单位）将领导签发的发文稿件交收发室保存管理，并领取文号。





起草文稿科室（单位）负责拟发公文的排版、发布工作。





公文经科室（单位）负责人审核后，填写发文稿纸。





办公室主任审核签字





分管领导审核签字










