九三川办〔2018〕5号

关于印发《九三学社四川省委机关内部签报

制度(试行)》的通知

机关各处（室）、省直工委办公室：

    为进一步推进机关工作事务规范有序推进，制定了《九三学社四川省委机关内部签报制度》。经2018年1月19 日社省委机关办公会议研究通过，现印发给你们，请遵照执行。

               九三学社四川省委办公室

2018年3月5日
九三学社四川省委机关内部签报制度

为进一步提高工作质量和办事效率，规范九三学社四川省委（以下简称社省委）机关工作、部门事务准确及时请示和报告，特制定本制度。

签报范围

第1条 内部签报是机关内部上下级之间请示、报告工作，部门之间通报情况以及对重要事项提出处理意见的内部文书。分为批件（或请示）和阅件（或报告）。批件用于请示社省委领导或有关部门给予审批、指示的事项。阅件用于向社省委领导汇报工作、反映情况等。如：机关各部门的会议、培训、接待等活动的方案，领导的讲话稿以及未以正式文件下发的重要文字材料等。

第2条 内部签报是社省委机关内部文件，只在机关内部运转、使用，不得转出。内部签报编号参照公文发文字号编制（编号：九三川内签﹝20XX﹞X号）。

签报流程

第3条 经办人按文件格式要求起草材料，填写《九三学社四川省委机关内部签报》，若签报事宜涉及机关其他部门的，相关部门负责人需签署会签意见后报处室负责人签署意见后送办公室统一签报。

第4条 办公室负责审核材料格式、活动经费预算是否合符规定等后统一登记编号，若无修改意见则办公室主任签署意见后交秘书长批示。秘书长审定签报内容决定是否需再向专职副主委等领导请示。

第5条 机关各处室在特殊情况下直接送领导的内部签报，经领导阅批后，应交办公室补办登记手续。
签报要求

第6条 内部签报要严格按部门职能自行起草办理。各部门负责人在职责范围内决定事项，在向社省委领导呈送的内部签报时部门负责人应签署明确的建议意见。

第7条 内部签报应一事一报，表述清楚，文字简练。签报均应有标题。批件标题应有“请示”字样，阅件标题一般应有“报告”字样。签报首页应使用统一的签报格式，后页使用普通打印纸。

第8条 内部签报根据所办事项的缓急程度，签报可分为一般件、急件、特急件。需要二日内办理和传阅的签报，可在首页签报纸上标注“急”（急件）；需要当日阅批的签报，应标注“特急”字样。

第9条 凡涉及其他部门事项的批件，一般应事先与有关部门协商，取得一致意见并会签后由主办部门再行呈送；如相关部门有不同意见，且难以统一，应在签报会签栏中加以说明。

第10条 内部签报事项签批完成后文秘人员将签报材料复印一式三份送专职副主委、秘书长、经办人，原件由办公室档案人员以文书档案资料整理归档。

落实督办

第11条 签报事项签批意见后，由主办处室按领导批示要求落实相关工作。涉及两个以上部门共同落实的事项，由主办部门协调落实。

第12条 办公室负责领导批示事项的督查督办。办公室要做好批件办理情况记录，每月办公室（主任）定期向专职副主委报告批件办理情况，每季度通报一次各部门签报事项的情况。

第13条 本办法由社省委办公室负责解释，自发布之日起施行。

九三学社四川省委办公室                   2018年3月5 日印发
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