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第一条  为确保工会公文管理规范化、制度化、科学化，特制定本办法。
第二条  本办法所称公文是指工会传达贯彻上级指示精神，请示和答复问题，安排布置工作所接收或印发的文件，主要包括决定、通知、通告、通报、报告、请示、批复、公函等。 
第三条  工会公文由工会办公室统一收发、传递、用印、立卷、归档和销毁。 
第四条  接收公文由办公室拆封、编号、登记，填写《收文登记簿》；然后填写收文处理专用笺，送主席阅示；再按主席批示意见进行处理。
第五条  草拟公文应当做到： 
（一）符合国家的法律、法规和方针、政策及有关规定。 
（二）情况确实，观点明确，条理清楚，文字精炼。
（三）文本编辑符合公文格式要求。 
第六条  校工会编制的公文由主席审定后印发。校工会通过学校网上办公平台发布的公文，应当打印纸质文件予以留存。
第七条  公文办理完毕后须及时收回，分类保存，年终将公文及有关材料进行整理，立卷归档，并按要求将需要学校存档的公文移交学校档案馆。
第八条  立卷归档的公文由办公室统一保管，个人不得保存存档的公文。 
第九条  没有存档价值和存查必要的公文，经主席批准，可以按有关规定定期销毁。  
第十条  本办法由校工会办公室负责解释。
第十一条  本办法自公布之日起执行。 
