浙江农林大学办公室
关于学校领导批示件办理工作的规定

为进一步规范领导批示件办理工作,提高办理质量和效率, 使之规范化和制度化，根据上级有关文件精神,特制定本规定:

一、领导批示件的范围

领导批示件分上级领导和学校领导的批示件。上级领导批示件包括上级机关、主管部门和有关领导的批示或交办事项；学校领导批示件包括经学校领导批示的上级文件、内部请示（报告）、校内外群众、学生和教职工的来信、来访等。

二、领导批示件办理原则和要求

1、严格实行责任制度。各承办单位要高度重视领导批示件的办理工作，按照“谁承办、谁负责”的原则，切实抓好落实，做到快办快结快反馈，件件有着落，事事有回音。办理工作要求真务实，讲求效果，不搞形式主义。

2、严格遵守保密制度。对领导批示件，应按照规定的渠道、程序、时限和范围进行传达和办理，不得随意改变、扩大范围。涉密的领导批示件不得擅自复印、上网、传真。对擅自扩散、泄露领导批示件并造成不良影响的，将按有关规定严肃追究相关人员的责任。

3、严格实行复核制度。校办公室对交办的领导批示件，在收到承办单位的书面反馈结果后，要认真把关复核。对于查办不力、情况不清、结论不准的反馈报告要退回重报。承办单位对下属单位上报的办理结果也要认真核实，不得将下属单位的反馈报告照转校办公室。
4、严格实行奖惩制度。领导批示件办理工作纳入年度考核内容，成绩突出的给予表扬；对个别承办单位推诿扯皮、敷衍塞责，绕开矛盾、掩盖问题、报喜不报忧等情节严重的，学校将对其进行通报批评并追究有关领导责任。
三、批示件的办理程序

1、上级领导批示件的办理。学校办公室接到上级领导批示件，应及时登记，在学校办公室主任审核后送学校相关领导批示，明确办理意见后，由学校办公室负责转达有关领导和承办单位，并做好登记、督办、反馈工作。

2、学校领导批示件的办理。机要秘书接到批示件后，要及时做好交办登记，重要事项要送学校办公室主任审阅后交办。学校领导在传阅文件上的批示，机要秘书应及时处理，不得影响文件的正常流转。

3、对涉及多个部门办理的批示件,应明确主办单位，各相关部门和各单位要积极配合,密切协作,相互沟通,认真办理,不得推诿扯皮,延误工作,必要时主办单位主要负责人应采取一定的形式进行协调。

4、一般情况下,领导批示的急件要在1—3日内反馈办理情况,非急件要在7日内办结,涉及面广、处理难度较大的要在15日内办结；领导有特殊要求的批示件按领导要求及时办理。学校办公室将采取电话询问、发催办单、实地督查等方式,对办理情况进行调查核实，并将办理情况向有关领导报告。  

四、反馈形式

1、批示件办理情况一般以学校办公室名义进行反馈，反馈前应送原批办领导审定，一般对上级机关交办的事项要写出专题报告，正式行文上报。

2、批示件办理情况一般应从收件之日起7日内作出反馈，领导批示有明确办理时间要求的，按要求办理，确因情况复杂，难以在规定时限内办结的，承办单位要及时以书面形式说明理由和办理的进展情况。

3、对领导批示件原件及办理过程中形成的文字材料应及时归档，保证材料完整、准确。

五、其他

本规定由学校办公室负责解释，自发文之日起施行。
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