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宜昌市建筑装饰协会文书处理规定

为实现协会文书处理的规范化、制度化，提高文书处理质量和效率，现参照国家和政府公文处理有关规定，结合本协会实际，就协会文书处理作如下规定：
一、文书处理的范围
本规定所称文书，是指协会在公务活动中所形成或接收的所有文字材料，包括公务文书和事务文书；文书处理指文书在协会内部从形成（接收）到运转的全过程管理。
二、文书处理的内容
（一）收文处理
凡协会接收的各级各类公文，均由秘书处文书管理人员统一签收、拆封、登记和管理；属电话、微信、QQ通知的，接听、接收人应做好下载或记录并及时送有关领导批示。开会领取或有关部门交带的公文，经手人应及时把公文交秘书处文书管理人员登记处理。收文处理的主要程序和要求如下：
1、签收、登记。上级机关或其他部门、单位送来的公文，由秘书处文书管理人员负责签收；标明领导“亲收”的公文、信函，应交领导本人自己处理。秘书处收文后，首先在《收文登记簿》上进行登记，然后填写《宜昌市建筑装饰协会收文处理单》，送常务副秘书长签写拟办意见。
    2、拟办。根据来文性质可分为传阅件和拟办件两大类。对非承办性的公文，传协会有关领导和工作人员阅知并签名，传阅后及时收回归档。对需承办的公文，由常务副秘书长提出拟办意见后送有关领导批阅。
    3、批办。协会领导批阅时，或同意拟办意见；或提出补充意见；或重新提出办理意见，均需明确、具体。领导批阅后应签名并注明批阅时间。
4、 承办。凡领导的批示件，文书管理员应送达有关人员按领导批示和文件要求及时办理。
　　5、催办。对有办理时限的领导批示，文书管理员要适时催办，以便按时办结。
    6、归档。办结后，承办人应注明办理结果；对办理完毕的公文，文书管理人员应及时进行归档处理。
    （二）发文处理
    纳入本规定发文管理的文书分为两大类：一类是公务文书，包括以协会名义发出的红头文件、函件、会议纪要；一类是事务文书,包括除红头文件、函件、会议纪要以外的其他所有上报、下发、内传、外送的文字材料（含新闻报道的文字及图片）。
1、 公务文书的发文程序及要求
——草拟。根据发文内容和秘书处人员工作分工，实行“谁负责，谁拟稿”。拟稿要求是：所拟文稿内容要符合法律法规、方针政策，反映情况要真实、准确，文字规范，文章精炼，结构严谨，人名、地名、数字准确无误。拟文一般应以打印件送审（同时以微信或QQ发送电子文档。
    ——初审。凡由秘书处草拟的公文初稿，均须送常务副秘书长进行初审修改或提出修改意见后由起草人修改。通过初审的文稿，由起草人交（发）协会文书管理人员，填写《宜昌市建筑装饰协会发文处理单》，连同文稿送协会秘书长核稿。
——审稿。审稿人对文稿进行审核后，如需作大范围修改，可提出具体修改意见，退回起草人进行修改后再送审；如需作局部或个别字词修改，可直接在送审文稿上修改；对无需修改的文稿，则签署“已审核”并签名和注明审稿时间。
——签发。经秘书长审核同意的文稿，由文书管理人员送会长签署发文意见，如需修改，可在文稿上直接进行；签署发文意见后应签名并注明签发时间
    ——印发。文件签发后由文书管理人员进行发文编号、核实印发份数，按照会长签发的原稿打印，交拟稿人校对无误后印制正式文件，按照发送范围及时发送。
——归档。公文印发后，文书管理员将底稿连同两份正式文件一并存档。立卷时要反映文件形成过程，完整有序，不得缺漏。
2、事务文书的处理流程及要求
事务文书指以协会和协会秘书处名义上报、下发、内传、外送
的文字材料，包括但不限于计划总结、活动方案、合同（协议）、调研报告、典型材料、意见建议、领导讲话、通知通告、请示报告、新闻报道等。
——起草。事务文书的起草依照秘书处工作分工确定，谁负责，谁参与，谁起草。
——初审。协会秘书处常务副秘书长负责初稿的内容和文字审核修改。
——审核。经常务副秘书长初审修改的文稿，交文书管理员打印并填写《宜昌市建筑装饰协会文稿处理单》，分别报送协会秘书长和会长审核，最终以会长签字或会长委托秘书长签字的文稿作为定稿。为方便工作、提高效率，会长、秘书长可通过手机微信、短信等途径对文稿进行审核。
——发送。经会长审核同意的文稿，按文稿用途和发放对象及范围外送和发布，发送平台包括宜昌建筑装饰网、宜昌市建筑装饰协会微信公众号和宜昌市建筑装饰协会微信群。
——归档。对重要的事务性文书，文书管理人员应注意收集、登记、归档备查。
三、文书处理的要求
文书处理是文书得以形成并产生实际效用的全部活动，是协会实现职能的重要形式，协会各级领导和秘书处全体工作人员都要高度重视。在文书处理过程中，一是要坚持法制原则，依照法律法规和各种规章办事；二是要坚持质量原则，从内容到形式都要注重质量，杜绝粗制滥造；三是要坚持效率原则，及时、快捷地处理各类文书；四是坚持保密原则，确保文书安全可靠地传递、处理与管理;五是坚持及时归档原则，每年年初，文书管理人员应对上年度的各类文书进行清理、整理，按照档案管理的有关要求及时立卷归档。
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