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关于规范公文拟稿校核暨签发流程的通知

各部门、门店：

为进一步规范公文处理工作，增强公文的严肃性、准确性，提高行文效率和质量，加强文档管理，现将公文拟稿校核及签发流程相关事宜进一步规范如下：

1、 各部门、门店应高度重视公文拟稿及校核，提高公文质量。公文拟稿人员拟稿应认真仔细，确保公文语句通顺、条理清晰、行为目的明确、无错别字等，纸质与电子文档内容应一致。校核人员应仔细审核校对公文内容，做好把关工作。原则上，校核人员为拟文部门负责人。

2、 进一步规范公文审签流程，明确审核范围。所有文件、通知均须逐层审签，董事长、总经理和分管领导具有不同类型文件相应的终审签发权，具体如下：

    1、部门例行发布的通知、工作例会会议纪要以及搜集资料、信息类文件，原则上由分管领导进行终审（需报总经理审签的,由分管领导作出指示，报总经理终审），之后由拟文部门按照规定格式（附件一）自行发文。

审签流程如下（流程图见附件二-1）：

拟稿人员完成拟稿并附《公文拟稿纸》→部门负责人审核后，在“校核”栏签字确认→分管领导审批→（需报总经理审签的,由分管领导作出指示，报总经理审签）→拟文部门按照规定格式自行发文。

2、党团文件由党支部或团总支负责拟文，报党支部书记终审后交办公室发文。

3、工会文件由工会负责拟文，报工会主席终审后交办公室发文。

4、所有涉及公司重大经营决策、管理和安全、质量等方面的消息，必须经由董事长终审，交办公室按照公司发文规定流程发布。

审签流程如下（流程图见附件二-1）：

拟稿人员完成拟稿并附《公文拟稿纸》→部门负责人审核，并在“校核”栏签字确认→分管领导审批→（需报总经理审签的,由分管领导作出指示，报总经理审签）→董事长签发→办公室发红头文件。

5、需要会签的文件、通知，各会签部门应积极配合，不无故拖延，及时沟通商议，认真核实后签字确认。

6、凡以上所涉审核签字人员均应对该文件承担相应责任。

3、 进一步规范公文发文流程，提高工作效率。办公室收到需发文的文件后，将对文件发文基本条件进行审核。

1、符合发文基本条件的文件，发文流程如下（流程图见附件二-2）：

拟稿部门将相关领导审签后的纸质版文件（含公文拟稿纸和正文）和公文电子文档交办公室→办公室发文人员将电子文档按照发文格式要求调整好并打印→通知拟稿人员对打印的公文再次进行核对→校核人员核对无误后签字确认→发文人员及时发文，并打印红头文件2份（办公室存档、拟稿部门存档）。

2、不符合发文基本条件（语句不通、语义不清等）的，一律退回不予核发，因此造成的后果由该部门自行承担。

3、除分管领导终审的三类文件由拟稿部门自行发布外，其他所有以公司或部门名义，面向2个及以上部门、门店发布任何消息、通知或文件的，必须由办公室统一发布。
4、凡未经办公室或相关部门发布，或与其核发的文件、通知相悖的文件、通知均无效，各部门、门店不予执行。

四、已核发的公文出现错别字的，一经发现，将对公文拟稿人、审核人及该部门负责人各处以10元/字的罚款（如审核人与部门负责人为同一人，则不重复罚款）。

相关人员应在3个工作日内将罚款交财务部，并将财务部开具的收据交办公室登记备案。如在七个工作日内未交罚款的，须按原罚款金额2倍上交；如在十五个工作日内未交罚款的，办公室将暂停核发该部门拟稿的公文直至相关人员交清罚款，因此造成的后果由该部门自行承担。

五、凡未按照以上要求执行的，一经核实，将对直接责任人和责任部门进行通报批评，并对直接责任人处以50元/次罚款，对该部门负责人处以100元/次罚款，对分管领导处以200元/次罚款；对公司经营造成重大影响或损失的，将对直接责任人罚款100元/次，对该部门负责人处以200元/次罚款，对分管领导处以500元/次罚款；情节特别严重者，公司将依法追究其赔偿责任，并上报上级公司，对相关人员进行严厉处罚。

请各部门拟稿、审核人员加强相关知识学习，各部门负责人应高度重视、认真监督落实，严格按照要求拟发文件。
附件一：各部门可自行发布的例行通知

附件二-1：公文审签流程图

附件二-2：公司发文流程图
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