附件5：

2010年中国水上运动会组委会

发文办理规程

第一章  总   则
第一条  为规范处理公文，确保2010年中国水上运动会组织委员会（以下简称组委会）各项工作高效运转，按照规范程序、提高效率、利用工作的原则制定本规程。
第二条  组委会各部室及各单位在发文办理过程中必须遵守本规程。

第二章  行文规则

第三条  行文应当确有必要，注重效用。

第四条  行文关系根据隶属关系和职权范围确定，不得越级请示和报告。

第五条  行文

（一）向国家体育总局、省体育局、市政府的请示、报告和需要下发的重要决定、通知等以组委会名义行文。

（二）组委会（办公室）在自己的职权范围内可与市政府各部门相互行文。

（三）除以函的形式商洽工作、询问和答复问题、审批事项外，组委会各部室一般不得直接对外行文；如需行文，应当根据情况报请组委会批准，并在文中注明经组委会同意。

第六条  联合行文
（一）组委会（办公室）可以和市政府有关部门联合行文；也可以和市委有关部门、各人民团体以及具有行政职能的事业单位联合行文。

（二）联合行文应当明确主办单位，主办单位排列在前。

第七条  组委会各部室之间对有关问题未经协商一致，不得行文。

第八条  “请示”应当一文一事：一般只写一个主送部门，需要同时送其他部门的，应当抄送形式，但不得抄送下级机关。

第三章  发文办理

第九条  发文办理指以组委会名义制发公文的过程，包括草拟、审核、签发、复合、缮印、用纸、发文等程序。

第十条  草拟公文应当做到：

（一）符合国家法律、法规及其他有关规定。

（二）情况确实，观点明确，表述准确，结构严谨，条理清楚，直述不曲，字词规范，标点正确，篇幅力求简短。

（三）公文的文种应当根据行文目的、发文机关的职权和与主送机关的行文关系确定。

（四）拟制紧急公文应当体现紧急原因并根据实际需要确定紧急程度。

（五）人名、地名、数字、引文准确。引用公文应当先引标题后引发文字号。引用外文应当注明中文含义。日期应当写明具体的年、月、日。

（六）结构层次序数，第一层为“一”，第二层为“（一）”，第三层为“1”，第四层为“（1）”

（七）应当使用国家法定计量单位。

（八）文内使用非规范化简称，应当先用全称并注明简称。使用国际外文名称及缩写形式，应当在第一次出现时注明准确的中文译名。

（九）公文中的数字，除成文日期、部分结构层次序数和在词、词组、惯用语、缩略语、具有修辞色彩语句中作为词素的数字必须使用汉字外，应当使用阿拉伯数字。

第十一条  拟制公文

对涉及其它部室职权范围内的事项，主办部室应当主动与有关部室协商，取得一致意见后方可行文；如有分歧，主办部室的主要负责人应当出面协调，仍不能取得一致时，主办部室可以列明各方理据，提出建设性意见，并与有关部门会签后报请组委会协调或裁定。

第十二条  向组委会报请领导同志讲话或题词等，报请上级机关批复、转发文件，报文单位在报文时应代拟讲话稿或若干题词条目及批复、转发文稿。

第十三条  核稿

公文送组委会领导签发前，部室负责人应当认真审阅，并在会签栏中明确签署意见、姓名和核稿日期，再送组委会办公室进行校核报签。公文校核的内容是：报批程序是否有符合规定；是否需要行文；表述内容时候准确，并同现行有关公文衔接；所提措施和办法是否切实可行；是否提供了必要的背景材料。文稿如所需作较大修改，应当与原起草部室协商或请其修改。

第十四条  签发

（一）签发人应当在签发栏中明确签署意见、姓名和审批日期，其他审批人圈阅视为同意。领导签署批阅意见或圈阅时应使用钢笔、毛笔，不能使用圆珠笔。

（二）以组委会名义行文的文稿，经组委会办公室核稿后，送组委会办公室执行主任审核，组委会办公室主任审签，组委会副主任签发；重要文稿报组委会执行主任签发。以组委会办公室名义行文，由办公室执行主任审核，办公室主任签发。

第十五条  公文的核发

组委会办公室在公文正式印发前，对公文的审批手续、文种、格式等进行复核，并确定发文字号、分送单位和印发分数。经复核需要对文稿进行修改的，应按程序复审。

第十六条  公文的印制

应当做到准确、及时、规范、安全、保密、美观。公文由办公室负责印制。

第十七条  用印

公文应当加盖印章，用印前应当对公文进行全面审核，然后登记盖章，不得在文件的空白页上盖章。

第十八条  分发

（一）上报、下发的文件均由办公室登记后发出。

（二）分发公文要做到准确、安全。书写信封要清晰、规范。

（三）秘密文件应当注明秘密等级，绝密文件要在信封封口处加贴密封条或加盖密封章；利用计算机、传真机等传递秘密公文，必须采用加密装置。外发公文一般由组委会办公室统一递送。

第四章  附   则

第十九条  本规程由组委会办公室负责解释。
第二十条  本规程自发布之日起施行。
