溧公局〔2008〕86号
关于印发《溧阳市公安局公文网上

办理规定（试行）》的通知

局属各单位: 

溧阳市局网上办公平台已正式启用，为确保网上发文、收文、阅文等顺利流转，市局制定了《溧阳市公安局公文网上办理规定（试行）》，现印发给你们，请遵照执行。

特此通知。

附件：网上办文流程图
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溧阳市公安局公文网上办理规定（试行）

为进一步提高全市公安机关公文办理效率和质量，推进公文网上办理工作规范化、制度化、科学化，充分凸显办公自动化系统优势，现就市局各部门公文网上办理工作作出如下规定：

一、网上办文原则

（一）注重保密：公文网上办理应严格遵守《中华人民共和国保守国家秘密法》，坚决按照公安机关网络和信息安全保密工作纪律执行，凡涉密文件一律不得上网办理。

（二）注重效率：公文网上办理应力求快速、及时、准确、高效，今后，除涉密文件办文仍按原规定用纸质文档流转外，其它公文一律用电子文档在网上发文、收文、阅文。

（三）注重规范：公文网上办理应本着“谁办文、谁负责”的原则，今后，市局各部门除在部门之间或各自业务条线范围内行文外，不得自行对外行文或向派出所行文。
二、网上办文流程

（一）局发文

市局各部门起草文件后，即可通过网上办公平台“公文管理”中“部门发文”模块，新建文档，填好拟稿纸中相应内容，打开正文处理插入文件，关闭并点击保存修改；通过流程选择对文件进行流程定义，先转送所在部门主要领导核稿，后转送市局办公室核稿并经局办公室主任签注意见后，报送市局领导签发；签发后的文件，由市局办公室文管负责编号、整稿、套红，通过网上办公平台分发。
（二）局收文

由市局办公室文管负责将收到的各类来文进行“收文登记”，对无电子文档的公文进行电子化处理，通过网上办公平台转送市局办公室主任签注拟办意见后，报送局领导签阅，由市局办公室根据局领导签阅意见转送有关责任单位或部门进行办理。

（三）部门收文和阅文

市局各部门收到上级机关或市局下发的公文，以及其他部门发送的公文后，即可进行“收文登记”，并根据收文要求分送所在部门负责人签阅，或转送所在部门有关人员办理。其中市局下发的公文需打开“公文管理”中“部门发文”模块，在“我的已办”项内进行手工签收。

市局各部门对传阅文件应及时阅办，办结后速退市局办公室文管。

三、网上办文期限

（一）发文期限

对市局各部门起草的文件，局办公室应及时进行核稿，原则上特急件即报即核，紧急件随报随核，平急件2个工作日内完成核稿，重点文件或会签文件，核稿时间不超过3个工作日。对核稿后符合发文要求的，由市局办公室及时报送局领导签发；对不符合发文要求或拟稿质量有瑕疵的，由市局办公室作退稿处理，因退稿造成工作延误的，由文件起草部门负责。

（二）收文期限

市局或市局各部门收文后，应根据文件要求及时办理，不得拖延、推诿。对有明确办理期限的，应在规定时间内办理完毕。除此之外，原则上特急件即收即办，紧急件随收随办，平急件5个工作日内办理完毕。对属于本部门办理的事项，由部门提出办理意见，在3个工作日内办理完毕；对属于多个部门共同办理的事项，由主办单位会同协办单位，在5个工作日内办理完毕；对属于重点办理的事项，尽可能在7个工作日内办理完毕，最长不超过10个工作日。确因特殊情况不能按时办结的，应在规定期限内说明原因，经批准后，先上报工作进展情况，而后按新规定的期限抓紧办理完毕。对办理期限较长或一时难以落实的事项，应在规定期限内先报告工作进展情况；而后做好定期续报工作。

四、网上办文要求

（一）公文网上办理应本着及时、及早的原则，各部门领导干部要带头上网发文、收文、阅文。市局各部门对局领导签批的意见要迅速回复、及时办理，做到事事有回应，件件有落实。

（二）公文网上办理应本着实用、实效的原则，可发可不发的文件不发，能通过电话、内部传真电报、便函、公安专网等方式解决问题的，不再发文；属于市局各部门职权范围内的，由各部门自行或联合发文；严格控制网上发文、收文、阅文范围。
（三）公文网上办理应本着简约、简洁的原则，凡非涉密文件（包括信息、资料等）全部以电子公文形式网上流转、网上发布；各部门报送文件（包括信息、资料等）仅限于市局分管领导，需要报送其他市局领导的，统一由市局办公室文管转送；市局办公室已采用的信息，相关部门不得再重复印发。

（四）公文网上办理应本着专人、专管的原则，市局各部门必须指定专人负责，每天定时登录网上办公平台、浏览市局主页最新通知、通知通报、市局文件、上级来文、局长信箱等栏目，及时查看签收文件，及时处理交办事项，及时反馈办理结果。凡因签收、处理、反馈不及时，贻误工作的，追究部门领导和有关人员的责任。

本规定由市局办公室负责解释，自2008年8月13日起施行。
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