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     一、县水利局公文处理严格按照《湖南省水利厅办公处理实施办法》、《怀化市水利局公文处理实施办法》执行，未按规定办理的文件，办公室有权作出退回、撤销处理。
二、文件审阅按局领导及各股室分工负责的原则办理。
    1、中央、省、市、县及各主管部门下发的公文和领导批示，统一由局办公室送分管办公室领导批阅。
2、乡镇政府报送审阅的文件，由局办公室统一办理。乡镇报送的请示件，必须在15天内给予答复，特殊情况不得超过1个月。
三、凡以县水利局名义出台的各类文件，由相关股室拟订文稿，必须经分管领导审核、办公室校核、分管办公室领导审核、局长签发。否则，办公室不予加盖公章。
四、发文要注重实效，规范程序。涉及联合行文，或是以上级名义发文的，按有关程序办理。
    五、各类文件由办公室负责提出处理意见，按规定组织传阅。领导干部要带头执行党和国家的保密法规、制度，及时阅文，不得截留，并签上姓名。如因工作需要借阅文件时，要办理借文登记手续，并及时归还。
六、档案员要对来文、发文分类管理，按规定程序先登记文号，然后由办公室送分管领导和主要领导阅处后由办公室统一保管、立卷、存档。严格借阅登记手续。不得将标有密级的文件随便放在办公桌上或带回家。
七、收文办理规程
1、要求所有来文扫描，电子存档；
2、及时将有关重要文件内容传至水利局班子成员群，由局领导及时做出批示；  
3、局办文专干根据领导批示，及时将有关文件内容传至相关分管领导及股室负责人手中；（若采取微信通知时，要先电话通知到位）
4、办文专干按照时间要求，及时督促有关股室抓好工作落实。
5、由办文专干将领导的批示，打印出来，再请相关领导签字确认，最后存档；
6、涉密文件不能在微信群中共享；
7、各级参会及培训通知可在相应工作群中共享。
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