
凉山州教育基金会收发文管理制度

​ ​

第一章 总则 ​ ​

第一条 为规范凉山州教育基金会（以下简称“本基金

会”）文件收发管理，提高工作效率，确保信息传递的准确

性、时效性和安全性，参考机关事业单位的收发文管理制度，

结合基金会的实际情况，特制定本制度。

第二条 本制度适用于本基金会所有正式文件（含纸质、

电子文件）的收发、审批、归档等管理工作。

第二章 收文管理 ​ ​

第三条 收文范围 ​ ​

1.省级相关部门（如教育厅、民政厅、财政厅等）及业

务主管部门下发的文件；

2.州级相关部门或合作单位的来函；

3.其他与本基金会业务相关的正式文件。

第四条 收文流程 ​ ​
1.签收：综合部文书专人统一接收纸质、电子文件，核

对文件份数、附件、文号、密级、紧急程度；涉密文件单独

签收、单独登记，严禁他人代拆涉密文件。电子公文下载留

存源文件，同步打印纸质版归档。

2.登记：签收后填写《收文处理笺》《收文登记表》，

完整记录来文单位、文号、标题、收文日期、紧急程度、密

级等。



3.拟办：综合部文书结合文件业务内容出具书面拟办意

见，明确主办部门、协办部门、办理时限。填写完毕后原文

附后提交总监/副秘书长审核，再呈送秘书长批办。

4.批办：秘书长签署批办意见，明确办理要求；涉及年

度预算、重大项目、大额捐赠、重大活动等重大事项，批办

时注明提交党支部会议、理事长办公会或理事会审议，会议

纪要复印件随文件一并归档。

5.传阅：由综合部统一流转登记传阅去向，严禁工作人

员私自留存、转借、涂改原件。

6.承办：主办部门严格按照领导批办意见按时落实，涉

及多部门协同事项，主办牵头、协办配合。涉及资金、项目

内容须同步对接财务和项目部。

7.催办：综合部建立公文督办台账，特急、加急文件每

日跟踪提醒。

8.办结反馈：承办部门完成全部工作后，在《收文处理

笺》填写完整办理结果，同步向来文单位书面或电子反馈办

理答复，全部材料交还综合部。

9.归档：综合部核对全套资料完整后，统一分类归档，

电子文件加密备份至本基金会专用存储设备。

第三章 发文管理 ​

第五条 发文范围 ​ ​

1.向上级部门的请示、报告；



2.向合作单位、受助单位的函件、通知；

3.本基金会内部管理制度、公示文件等。

第六条 发文审批程序 ​ ​

1.起草：业务承办部门根据工作需求拟稿，完整填写《拟

文处理笺》，标注文件标题、主送/抄送单位、密级、紧急

程度、文种、附件。

2.部门审核：部门负责人、总监/副秘书长依次核稿（内

容真实性、数据准确性）；

3.综合部复核：综合部文书统一复核公文格式、文种、

行文规范、文字错漏，统一规范排版。

4.专项会签：涉及项目实施、资助发放文件需项目部会

签；涉及预算、资金、财务支出文件需财务会签。

5.分级签发：（1）常规通知、普通对外函件、内部日

常工作文件：由总监/副秘书长审核，秘书长签发；（2）重

大会议、重大变化、重大事件和重大活动等事项，经理事长

办公会和党支部审议通过后，由理事长签发。

6.统一编号：所有发文文号由综合部统一编制、登记台

账，各部门不得自行编发文号。

7.校对用印：综合部核对完整签发、会签手续后，校对

清样，按基金会印章管理规定加盖公章，每份正式发文留存

原件 1 份归档。

第四章 归档与保密 ​ ​



第七条 所有收发文件由综合部统一归档，电子文件需

备份至专用存储设备，保管期限按《凉山州教育基金会档案

管理制度》执行。

第八条 涉密文件需单独登记、专柜存放，严禁外泄；

销毁文件须经理事长审批后监销。

第五章 附则 ​ ​

第九条 本制度未尽事宜参照国家及凉山州相关管理规

定执行。

第十条 本制度经 2026 年 8 月 28 日凉山州教育基金会

第五届理事会第二次会议审议通过后生效，由凉山州基金会

负责解释。


