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阅管理办法 一、需要签批的公文： 1、收到的要求签批的公

文，先由办公室按规定程序登记，提出拟办意见后，再由局

主要领导作出批示，局领导批示过的公文，交办公室统一转

办，处理。 2、办公室为每位领导建立文件传阅夹，分管领

导于收到文件后，一个工作日内对相关科室提出办理意见。

若分管领导外出，按主要领导签发的意见先予办理，分管领

导回来后补签。 3、办公室为每个科室建立文件传阅夹，各

科室接办文件后，在文件处理单中"传阅签字"栏内签字，并

注明时间。若科室主要负责人外出，科室的工作人员则按分

管领导的意见办理，但需要科室同志签字。 4、需要科室留

存的文件，科室自行复印。所有文件必须放在文件传阅夹内

，于1个工作日内交回办公室，若遇特殊情况，最迟于次日下

午交回办公室，由办公室统一归档， 5、急办事项的文件，

若主要领导和分管领导都外出，则可先予办理后补签。 6、

办公室负责公文传阅的同志，及时在文件收发传阅登记表上

对传阅过程进行相应登记。 二、需要传阅的文件： 对需要班

子成员或各科室传阅的文件，传阅签字后放入文件传阅夹中

，于1个工作日内交回办公室，不允许积压文件。 三、管理

与考核： 1、对需要办理的重要文件，填写文件督办单。由

办公室予以督办。 2、办公室负责公文传阅的同志，每周对

公文处理、传阅进行检查统计，每月通报一次。 相关链接： 
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