
武汉市科技局办公室：政务督查工作流程


武汉市科技局办公室：来信来访工作流程







武汉市科技局办公室：档案管理工作流程


武汉市科技局办公室：议提案办理工作流程






武汉市科技局办公室：公文制发工作流程



武汉市科技局办公室：公文收文处理工作流程


武汉市科技局办公室：政务信息（工作动态，公告通知栏目）上载工作流程


拟 办


由局办公室将上级的督办件或督办电话记录等录入编号；送局办公室主任提出拟办意见





报 批





按拟办意见报送局领导批示





领导批示





局领导作出批示





登 记


局办公室将局领导批示进行登记





催  办








反  馈








交 办


局办公室按照局领导指示内容，交局机关相应处室或单位办理





承 办


局机关相应处室或单位根据局领导批示内容进行承办





协 调


由局办公室根据承办处室或单位办理过程中反馈的有关情况进行协调





催办或督办


由局办公室根据上级督办工作催办通知进行催办或督办





反 馈


由承办处室或单位将督办事项完成情况形成书面材料，报送上级督办部门，同时将纸质文件和电子版送局办公室存查并归档。





登 记


将上级信访部门（含市长信箱）或群众信访件录入编号





领导批示


根据信访件和市长信箱交办的群众来信内容，提出拟办意见，送局办公室主任审核





报批或交办


1、重要信访件报局领导批示；2、一般信访件经局办公室主任审示后即可交办








催  办








反  馈








反 馈


1、凡经局领导批示的重要信访件，由承办处室或单位将办理结果反馈局办公室。


2、凡承办市长信箱内容的单位，只需将办理结果电子版送办公室，由办公室统一回复。





查 阅


根据人大、政协网上发布的议提案内容进行查阅





鉴别确认


按照局工作职责范围，会同相关处室及单位对照网上发布的议提案内容进行鉴别确认





签收或退回


1、签收鉴别确认后的议提案；2、将鉴别后不属我局工作职责的议提案，会同相关处室退市政府和市政协处理





分类、磋商


1、将签收后的议提案进行分类；2、提出承办单位初步建议名单；3、与承办单位进行第一轮磋商





催  办








反  馈








第二轮磋商


1、按照磋商结果再次提出承办单位建议名单；2、与承办单位进行第二轮磋商





报 批


1、根据第二轮磋商结果拟出议提案办理工作意见；2、将议提案办理工作意见提请局长办公会审议





交 办


将经过局长办公会议审议通过的议提案办理工作意见进行交办





反 馈


将各承办处室及单位的办理意见（回复）电子版上传到市人大、市政府、市政协





“回头看”


按照市人大、市政府、市政协通知，由各承办处室及单位做好“回头看”工作并将电子版上传至办公室





承 办


由相关处室或单位进行承办





承办、协调


1、由相关处室或单位进行承办；2、根据承办处室或单位办理过程中反馈的有关情况进行协调








收集


文书档案：本局印发文件、重大会议及领导讲话、专项工作等。


专业档案：各处室项目完成后相关资料。


会计档案：隔年收集





整理


严格按照局“三合一”制度整理、装订文书档案，制作检索工具。


专业档案、会计档案由相关处室整理后移交





借阅


借阅局长办公会及重大专题会记录须由局办公室主要负责人提出意见。借阅专业档案、会计档案严格按照相关处室要求进行





销毁





局档案销毁鉴定小组审签后销毁





归档





档案入库





起草


（由各处室、单位起草文稿送审稿）





核稿


（由各处室、单位主要负责人核稿，拟定签定意见）





送审


（由办公室负责人呈送局分管领导审签）








编号


（由局机要室编号）





印文


（由局文印室按照公文规定格式统一排版印制）





用印


（由局机要室用印后存档）





分发


（由文稿起草单位按对象确定）分发





送审


（由局分管领导审签后，呈送局主要领导审签）








审稿


（由局办公室审核人核稿，呈送办公室负责人审签）





收文登记


（由局机要室对来文进行登记）





呈报意见


（由办公室主任拟定呈报局领导阅示意见）





分管领导审批


（一般性的分工明确业务工作呈分管领导审批）





阅办处理


（根据局领导批阅意见送相关处室单位阅办）





存档备查


（相关处理或文件办毕后退回机要室存档）





主要领导阅批


（重要会议、重要文件、涉及全局性工作的呈主要领导阅批）





办理回复


（由相关单位按制文程序和规定时限办理）





上载至系统


（由录入员将拟好的政务信息上载至局CMS系统）





处长审核


（由草拟信息单位的处长通过CMS系统审核把关信息内容）








局办公室主任审核


（局办公室主任着眼栏目性质和内容对该政务信息进行审核）








信息员审核


（办公室信息员根据信息内容进行审核）








政务信息上载


（对审核通过的信息由局办公室主任提交信息中心，并上载至门户网站相应栏目）








驳回至录入员


（因内容或格式等原因不符合栏目要求驳回至录人员）
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