乐职院工【2021】41号
关于印发《乐山职业技术学院
工会文件管理办法（试行）》的通知
各二级分工会：
现将《乐山职业技术学院工会文件管理办法（试行）》印发给你们，请遵照执行。
附件：乐山职业技术学院工会文件管理办法（试行）
乐山职业技术学院工会委员会
2021年12月29日
乐山职业技术学院
工会文件管理办法（试行）
第一章 总  则
第一条  为规范工会文件管理工作，确保工会工作的顺利开展，根据有关规定，结合学院工会工作实际，制定本办法。
第二条  本办法所指的文件包括上级（含院级）党政部门、上级工会组织、院内各职能部门通过发文渠道发给工会办公室需要处理的文件和工会办公室制定、发出的各类文件。
第三条  工会办公室综合管理岗人员负责收文和发文的处理、保管和归档。
第二章、文件的制定
第四条  办公室工作人员按照岗位职责分工，草拟本职责范围内的相关文件，认真仔细开展工作，以保证文件内容的完整性和正确性。
第五条  工会办公室综合管理岗人员负责文件的初审、校对，并提交工会副主席、主席审核后，形成发文稿。
第六条  凡涉及重要事项的文件，须经工会委员会审议通过后方可形成发文稿。
第三章、发文管理
第七条  草拟文件人员在办公OA系统上填报《工会发文处理单》，提交发文申请。
第八条  综合管理岗人员负责对文件内容进行校对、排版并提交副主席、工会主席审批签字后正式发文。
第四章、收文管理
第九条  工会办公室综合管理人员负责上级工会、上级党政部门、院内各职能部门（文件中指定工会为牵头责任部门）发来的文件进行管理。
第十条  在学院OA系统上收到的文件，文件管理人员须及时转发给工会副主席签阅并按签阅要求落实。凡涉及由工会牵头的相关文件，综合管理管理岗须及时作收文处理，报送工会主席、副主席签阅，并按签阅要求办理。
第十一条  上级工会来文或非OA系统收到的文件，综合管理人员须及时作收文处理。在工会OA上填报《收文处理单》，收文处理单中，内容包括: 发文单位、文件编号、收文标题、收文日期、附件、工会办公室拟办意见、工会副主席意见、工会主席批示、阅者签名、办结情况等。
第五章、文件办结
第十二条  负责处理文件事项人员负责填写《收文处理单》中的办结情况，并向工会副主席汇报。
第十三条  文件办理完毕后，文件的纸质文档交综合管理岗人员进行整理存档。并按学院档案室的要求，归档上交。
第六章、通知管理
为规范通知等信息的发布行为，确保通知等信息的严肃性，对以工会名义自建QQ工作群、微信工作群的信息发布作如下规定。
第十四条  凡以工会名义或工会办公室名义对外发布的信息，一律按正式发文程序办理。确因工作需要来不及正式发文，临时在QQ、微信群发布通知信息，必须经工会副主席同意，必要时须请示工会主席同意后方可发布。
第十五条  普通信息的发布，工作人员须口头向部门领导汇报事由，经工会副主席同意后再发布。
第十六条  信息发布者须随时关注信息发布的后续反映，对信息发布后产生的异常情况，须及时向工会副主席、主席汇报。
第十七条  未经工会副主席或主席同意或审核，擅自发布信息造成不良后果者，将严肃追究发布者的相关责任。
第六章 附 则
第十八条  本《办法》自发布之日起执行，解释权在学院工会。
附件：1、文件制定与收发流程图
2、收文管理流程图
3、通知管理流程图
乐山职业技术学院工会委员会
2021年12月24日
附件1：文件制定与发文流程图










附件2：收文管理流程图


 









附件3：通知管理流程图















工作人员按领导要求草拟文件初稿并打印








综合管理人员初审、校对








工会副主席审核





重要事项文件，征求学院工会委员会委员意见





工会主席审批





文件管理人员对来文进行分类管理





凡上级工会来文，校内由工会办理的文件





一般性通阅文件





文件归口管理人员第一时间填报收文处理单





凡通阅性文件，提交工会副主席签阅，凡涉及到工会牵头的文件，须及时做收文处理，并按工会副主席、主席签批意见落实。





工会副主席签批





工会主席审批





工会主席、副主席、涉及相关人员阅





牵头负责人员阅办





向领导报告办结结果，填写办结情况





按学院档案室要求，归档





工作人员提出发布申请





工会主席发出指令





工会副主席审批同意，


必要时报经主席同意





工会副主席安排布置





办公室工作人员按要求发布通知





工会副主席审批同意，


必要时报经主席同意





提出申请的工作人员





工作人员按要求发布置





重要信息发布，须草拟信息，送交工会副主席修改审核，再在OA平台上填报《通知处理单》，经工会副主席签批后发布。





信息发布者须随时关注信息发布的后续反映，对信息发布后产生的异常情况，须及时向工会副主席、主席汇报。








