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教办秘〔2017〕696号
河南省教育厅办公室
关于试行公文抽检通报制度的通知

各省辖市、省直管县（市）教育局，各高等学校，厅机关各处室、厅直属单位（学校）：

省委办公厅近期通报了省直机关公文办理方面存在的问题，主要是报送不及时，不按行文规则报送请示事项，格式程序不规范，稿件质量不高等。为落实通报要求，进一步规范办文程序和提高办文质量，经研究，我厅试行公文抽检错误情况通报制度。现就有关事项通知如下:

一、公文抽检依据

公文差错认定以《党政机关公文处理工作条例》《党政机关公文格式》（GB/T9704-2012）、《省委办公厅关于进一步规范公文办理工作的若干意见》（豫办〔2017〕21号）、《省委办公厅关于进一步规范公文报送和管理工作的意见》（豫办〔2016〕56号）、《省政府办公厅关于进一步加强电子公文传输工作的通知》（豫政办文〔2017〕15号）、《省政府办公厅关于印发河南省省长副省长内事外事活动制度等三项制度的通知》（豫政办〔2017〕53号）、《省政府办公厅关于进一步规范公文报送和精简简报工作的通知》（豫政办文〔2017〕19号）等相关文件、标准以及相关要求为依据。

二、公文抽检范围

各省辖市、直管县教育局，各高等学校，各厅直属单位（学校）向教育厅报送的公文；厅机关各处室办理的公文。

三、抽检通报内容

主要对公文内容是否符合国家保密要求及政策法规依据、公文格式是否规范、公文文种选用是否正确、公文报送是否符合行文规则程序、公文报送接收是否及时等方面进行通报。

四、方法及程序

厅办公室委托第三方开展评估；第三方独立对随机抽中的公文进行评估，形成公文质量报告；厅办公室每季度对抽检结果予以通报，通报结果纳入年终处室目标考核。

五、有关要求

1.提高思想认识。公文关乎单位形象，反映工作作风，影响机关威信。要提高认识，高度重视公文处理工作，自觉遵守公文处理的各项规定,加强公文质量审核把关，严肃认真对待，规范行文程序和体式，提高公文处理效率。

2.抓好队伍建设。要加强文秘队伍教育培训，强化实践锻炼，转变工作作风，提升能力素质，着力建设政治素质高、业务能力强、工作作风好的文秘干部队伍。

3.严把“出口关”。要严格执行公文处理各项规定，严把公文“出口关”。各单位、处室负责人自觉强化责任意识，要对承办公文的内容、文字负责，严格把关；公文处理人员切实履行直接责任人职责，要端正文风，精益求精，确保公文质量。坚决避免出现不按规定程序和要求报送材料、报送材料不完备、文稿质量起草质量不高、存在明显错误等情况，不断提高公文办理质量。
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