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收文管理

1 范围

适用于公司统一签收政府有关部门和上级主管部门下发的公务文书，并根据规定的要求进行办理以及办理完毕后将公务文书立卷归档的全过程
2 控制目标

2.1 确保公文办理工作的效率和质量

2.2 在办理下发公文的过程中确保国家或公司机密的安全
3 主要控制点

3.1 办公室主任审阅上级有关部门下发的公文，提出进一步处理意见
3.2 公司总经理或副总经理批阅相关文件

3.3 对公文办理时间接近或已经超过规定时限的部门催促其尽快办理
4 特定政策

4.1 下发办理过程一般使用复印件，若需用原件时，须办理借文手续

4.2 对公文办理超越规定办理时限的相关部门，在考核时根据逾期天数计入内部客户满意度调查中
4.3 未经集团公司办公室接收的公文，运转中如发生误压、漏办、丢失等情况，由送、接公文人员承担责任
4.4 收文公文的运转应做到准确、及时、安全，避免压误、丢失和疏漏，保证公文的安全、快捷、高效运转
4.5 公文运转的各个环节都应在保证质量的前提下抓紧办理，做到急件随到随办，一般文件一日一清。凡送领导阅示、审批和职能部门办理的公文，如有关领导外出，一般可以送代管领导审批；不能代批的，视时间要求灵活办理
4.6 凡涉及其它部门或由多个部门共同实施的事项，主办部门应主动与相关部门协商，并逐一签署具体意见、负责人名字、加盖印章。在协商过程中，相关部门必须以大局为重，要站在全局的立场上看待问题并保证实施。有关部门就有关问题多次协商意见仍不一致时，主办部门应以文字形式予以如实反映，随文件文稿一并送交集团公司办公室，提供公司领导进行协调、决策。重大问题，征得主管领导意见后可直接汇报
5 收文管理流程C-15-01-002
	步骤
	涉及部门
	步骤说明

	1 
	办公室机要管理员
	签收上级有关部门来文，登记阅文单

	2 
	办公室主任
	审阅外来公文，提出处理建议，决定是否需要公司总经理/主管副总批阅

	2.1 
	办公室秘书
	若需要公司总经理/主管副总批阅，将公文提交给公司总经理/主管副总

	2.2 
	公司总经理/主管副总
	批阅相关文件，提出处理意见或措施

	3 
	办公室秘书
	根据阅文单批示，若需要转发办理，起草公司转发公文，附正式文件交机要管理员下发办理

	3.1 
	办公室机要管理员
	根据批示，若需要直接下发办理，通知相关部门签收文件，若不需要下发办理，将公文立卷归档

	4 
	相关部门经理
	综合管理员签收公文交本部门经理，本部门经理阅处上级部门的下发公文，负责办理或组织学习

	5 
	办公室秘书
	公文下发后，确定相关部门的办理时间是否临近或已经超过规定时限

	5.1 
	办公室秘书
	在临近时限两至五天时下发第一次文件催办单，催促有关部门及时处理公文有关事项，在到期的当天下发第二次文件催办单，对超过规定时限的，要登记核准超限的时间

	6 
	相关部门综合管理员
	将办理完毕的公文返还办公室，延期的要向办公室机要管理员说明情况

	7 
	办公室机要管理员
	将各部门返还的公文立卷归档。对超越时限的情况及时向办公室主任汇报

	8 
	办公室机要管理员
	年底根据归档要求，将留存的公文移交档案室
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