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第一章   总则

一、为适应公司全方位规范化科学管理，做好公司文件管理工作，使之规范化和制度化，特制定本制度。

二、公司文件是传达方针政策，发布公司行政规章制度、指示、请示和答复问题、指导商洽工作、报告情况、交流信息的重要工具。因此，必须认真做好文件的管理工作，有效地为公司发展服务。

三、公司全体员工都应发扬深入调查、结合实际、实事求是和认真负责的工作作风，努力提高文件质量和处理效率。

四、文件处理必须做到准确、及时、安全，严格按照规定的时限和要求完成。公司文件由相应综合管理部统一发放、传递、用印、保管和立卷归档，子公司由负责人指定人员进行文件管理相关事宜。

第二章   文件分类

一、规定。发布重要的行政规章制度，采取重大的强制性行政措施，用“规定”。

二、决定、决议。对重要事项或重大行动做出安排，用“决定”。经会议讨论通过并要求贯彻的事项，用“决议”。

三、通知。转发上级机关文件，批转下级文件，要求下级办理和需要共同执行的事项，用“通知”。

四、通报。表彰先进，批评错误，传达重要信息，用“通报”。

五、请示、报告。向上级请求批示与批准，用“请示”。向上级汇报工作、反映情况、提出建议，用“报告”。

六、批复。答复请示事项用“批复”。

七、函。商洽工作、询问问题、向有关主管部门请求批准等，用“函”。

八、会议纪要。传达会议议定事项和主要精神，要求与会者共同遵守的，用“会议纪要”。  

  第三章   文件格式

一、文件一般由标题、发文字号、签发人、密级、紧急程度、正文、附件、发文时间、印章、主题词、主送单位（部门）、抄报（送）单位（部门）等部分组成。

二、文件标题应准确简要概括文件的主要内容。

三、发文字号包括代号、年号、顺序号。

四、公司发文代号分为四种：①“xxx发”、②“xxx人发”。冠以上述发文代号的内发文件应对全公司具有效力，对外发文应代表公司的整体意志。

发文一般应该是对公司各方面事务具有一定指导性或约束力的事项的宣告，日常的程序性、流程性文件则应以请示、报告、简报等形式流转。力避随意发文。

“xxx发”用于公司及各部门的对内对外发文，由相应综合部统一编号；“xxx人发”、文件由发文部门自行编号，另外由相应综合部统一认定。（公司其他部门均以“xxx发”的代号发文，以各部门名称发文，须在发文权限范围内。）

五、文件必须盖章或签字。

六、密级分为“绝密”、“机密”、“秘密”。

七、紧急程度分为“特急”、“急”、“平”。

八、文件内容要求事实清楚、观点鲜明、条理清晰、文字精炼、用语准确。

九、发文单位必须注明全称。

十、多页文件应标明页码。

十一、文字从左至右横写、横排，左侧留装订位。

十二、文件纸一般使用A4型。

第四章   收   文

一、收文一律使用各部门收文处理单。

二、外来文件均由相应综合管理部指定专人收文，由相应综合管理部统一拆封、登记，根据文件属性及时分送相关部门，未在本地的子公司由文件管理员按照以上流程进行。

第五章   办   文

一、办文包括文件的分送、传递、承办、催办等程序。

二、办文由相应综合管理部统一安排，包括文件的分送、传递和催办，未在本地的子公司除外。

三、协办部门必须积极配合主办部门完成文件处理。

四、文件的催办由相应综合管理部负责，防止漏办或延误，未在本地的子公司除外。

五、严格按照时限要求完成。

六、文件传递必须保证安全，完善签收手续，防止文件遗失。

七、文件办理完毕后，统一交由相应综合管理部指定专人保管、立卷归档，未在本地的子公司除外。

第六章   发    文

一、发文一律使用各部门发文单
二、发文程序如下：

公司内部发文:

拟稿人→部门负责人核准→综合部主任→综合部统一编号→打印→总经理签字（盖章）→发文→备案

对外发文:

拟稿人→部门负责人审核→综合部主任→总经理核准→综合部统一编号→打印→盖章（签字）→发文→备案

第七章   其他

一、时限要求：

1、特急：限４个工作时内完成。

2、急：限８个工作时内完成。

3、平：限１６个工作时内完成。

二、文件的保密要求：

1、绝密文件：阅后应立即退回发文部门，并由发文部门保存在保险柜内。

2、机密文件：阅后应立即保存在保险柜内。

3、秘密文件：阅后立即保存在文件柜内。

三、文件立卷归档按照《档案管理制度》执行。

四、处罚

如有违反上述流程，罚处相应负责人50元-100元，情节严重者移交相关法律部门并予以辞退。
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