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	8.11其他要求
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	8.11.2综合管理部对各部门提交不符合要求的行文，采取退文的方式予以纠正。


	9收文办理
	9.1收文办理指对收到公文的办理过程，包括签收、登记、审核、拟办、批办、承办、催办等程序。
	9.2收到上级机关下发的公文应及时依照程序办理；紧急公文应明确办理时限；
	9.3收到下级机关上报的需办理的公文，文秘部门应审核。审核重点：是否应由本机关办理；是否符合行文规则；内容
	9.4提高办文办事效率。对收到的需办理的公文，在公文规定的时限内办理完毕；无时限要求的，应尽快办理；对公文
	9.5加强对办理公文的管理。对办理的公文应催办，做到紧急公文跟踪催办，重要公文重点催办，一般公文定期催办。

	10公文归档
	10.1公文办理完毕后，承办部门应依据《中华人民共和国档案法》和其他相关规定，及时将相关文件交综合管理部整理
	10.2联合办理的公文，原件由主办机关整理（立卷）、归档，其他机关保存复制件或其他形式的公文副本。
	10.3公司负责人兼任其他单位职务，在履行兼任职务职责过程中形成的公文，由其兼职机关整理（立卷）、归档。
	10.4拟制公文时，书写及所用纸张和字迹材料须符合存档要求。

	11公文管理
	11.1公文由公司综合管理部统一收发、审核、用印、归档和销毁。
	11.2综合管理部应建立健全公司公文处理的相关制度。
	11.3公文的复印、废止及销毁应严格执行国家的管理规定，执行相关的保密规定，确保公文的安全性和有效性。
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