连救〔2011〕9号
关于印发《市急救中心公文
处理流程办法》的通知
各科室：

为了规范中心公文处理流程，特制定《市急救中心公文处理流程办法》，现印发给你们，希严格遵照执行。
附1.《市急救中心公文处理流程办法》
2.《公文收文流程》

3.《公文发文流程》

二〇一一年五月五日

	连云港市急救中心办公室           2011年5月10日印发


共印：11份
附1：

市急救中心公文处理流程办法
一、公文随到随办，急件三日内、普通六日内应办理完成结案。

二、公文处理流程。

1、指定专人担任文件收发，并做好登记、签收。以利于公文追踪、延办及遗失的责任归属。

3、公文收发人员收到文件后，应先请示领导再送承办科室。承办科室收到文件后，认为非属本部门承办的事务，经主管领导核定后需退回后进行改分，或以改分方式转送其它科室办理。

4、会办文件：收文人员或科室应视为急件，由第一签收科室牵头办理。会办后，会办科室应及时把文件送回办公室。

	附2：

公文收文流程

	
	
	
	
	
	
	
	

	上级机关
	
	收发室
	
	中心科室 

	
	　
	
	
	　
	
	
	　

	办公室签收、登记、编号

	
	
	
	
	　
	
	
	


	办公室主任提出拟办意见

	
	
	
	
	　
	
	
	

	中心领导批阅

	
	
	
	
	　
	
	
	

	办公室阅知、分办

	
	
	
	
	　
	
	
	

	办公室催办、会办、查办

	
	　
	
	
	　
	
	
	　

	反馈落实
	
	存档
	
	销毁


	附3：

公文发文流程

	
	
	
	
	
	
	

	承办部门拟稿人拟稿
	
	
	
	
	

	
	　
	
	
	
	
	

	初审、修改
	
	
	
	
	

	
	　
	　
	
	
	

	
	　
	
	　
	
	
	

	办公室主任审核
	　
	退
	　
	承办部门修订

	
	
	
	
	

	
	　
	
	　
	
	
	

	中心领导签发
	　
	　
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	　
	
	
	
	
	

	办公室登记、编号
	
	
	
	
	

	
	　
	
	
	
	
	

	打印样稿
	
	
	
	
	

	
	　
	
	
	
	
	

	拟稿人核稿
	
	
	
	
	

	
	　
	
	
	
	
	

	打印、盖章
	　
	存档
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	　
	
	
	
	
	

	内部下发/上级报送
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


