
朝环发〔2020〕49号
关于进一步规范公文办理和印章管理

工作的通知

局机关各科室，局属各单位：

为进一步加强机关公文办理和印章管理工作，提高机关公文办理和印章管理的科学性、制度性和规范性，结合全局当前公文办理和印章管理工作实际，现就有关事宜明确如下：

1、 发文文号分类

我局办公室发文文号共分为四类，分别为朝环、朝环发、朝环函、朝环便函。除印发朝环、朝环发、朝环函文号文件外，其他全部使用朝环便函发文文号，局办公室不再印发不带文号的红头文件。
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二、公文办理程序

公文办理应按照以下程序办理：主办科室（单位）起草人拟稿→主办科室（单位）负责人初稿审核→局办公室核稿→分管领导审签（上行文等重要文件由局长审签）→局文印
室编号→局文印室排版→主办科室（单位）校对→局文印室印发→局办公室用印→主办科室（单位）分发。

三、公文初稿审核

公文初稿审核由科室（单位）负责人负责。科室（单位）负责人对公文初稿进行审核时，应严谨细致，切实把好政策关、文字关和程序关。以朝环发文号发文必须明确公开属性，确定主动公开、不予公开或依申请公开。其中主动公开文件发文后报信息中心在局网站公开发布，拟认定不予公开、依申请公开的文件要说明理由，依申请公开文件要做好申请人申请公开的相关工作。否则局办公室不予核稿和印发。
四、公文核稿

公文核稿由局办公室负责。局办公室对公文核稿时，应全面规范，包括是否需要行文，行文方式是否妥当，是否符合行文规则和拟制公文的有关要求等。对科室审核把关不严（如公文格式混乱、层次不清、语句不畅、文字粗糙等）的公文由局办公室退回相关科室（单位）重新起草审核。

五、公文的编号、格式规范和排版印发

公文的编号、格式规范、排版印发由局文印室负责，科室（单位）不得自行编号和排版印发。对于未经初稿审核、
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办公室核稿、局相关领导审签（上行文等重要文件由局长审签）的公文，局文印室不予编号和排版印发。如公文急需编号和排版印发而局相关领导不能及时审签时，由局相关领导向局办公室主任作出批示，做好登记的同时，事后由主办科室（单位）予以补签。

六、公文（文件资料）用印

公文用印由局办公室负责。对未经科室初稿审核、办公

室核稿、局相关领导审签的公文，没有编号的公文和违反程序办理的公文，局办公室将不予用印。其他文件资料（报表、名册、证明等）需加盖局印章时，必须经局相关领导审签并履行登记手续后方可用印。情况特殊急需用印而局相关领导不能及时审签时，由局相关领导向局办公室主任作出批示，做好登记的同时，事后由主办科室（单位）予以补签。

七、公文收文办理程序
公文收文办理按照以下程序办理：办公室收文登记→办公室主任审批→主要领导（分管领导）审批→科室（单位）办理→具体科室（单位）工作人员办理→办公室收文存档。
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