附件二-2：公司发文流程图：
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拟文部门拟稿





相关领导审签后的纸质版文件


（含公文拟稿纸和正文）





公文电子文档





办公室发文人员





对文件发文基本条件进行审核





不符合发文基本条件（语句不通、语义不清等）的文件一律不予核发，退回拟文部门











符合发文基本条件的文件，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





打印红头文件2份





办公室存档





拟稿部门存档





已核发的公文出现错别字的，分别对公文拟稿人、审核人和拟稿部门负责人处以10元/字的罚款

















在3个工作日内交财务部





在7个工作日内未交





在15个工作日内未交





将缴款收据交办公室备案





按原罚款金额的两倍上缴





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








