滁州学院办公室关于进一步规范公文处理工作的通知
（校政办〔2014〕1号）
各院（部）、各部门：

为认真贯彻落实中央八项规定，进一步规范学校公文处理工作，结合我校实际，现就有关事项通知如下：

一、关于学校公文的主要形式修订如下：
（一）发文机关标志为“中共滁州学院委员会”、“ 滁州学院”，代字分别为“校党字”、“校政”的公文，主要用于向上级机关报告、请示重要工作，以及其他必须以滁州学院党委或行政名义办理的重要事项。

（二）发文机关标志为“中共滁州学院委员会文件”、“滁州学院文件”，代字分别为“校党字”、“校政”的公文，主要用于传达贯彻上级机关关于教育工作的方针、政策、指示；部署全局性工作和重要工作；发布重要规章制度和重要决定；通报重要事项；根据干部管理权限，办理处级干部任免事项；通知重要事项；批复请示事项；发布要求下级单位办理或周知的重要事项等。
（三）发文机关标志为“滁州学院文件”，用于师资管理、专业技术职务聘任、教职工奖惩、公职变动等的公文，代字为“校政人”；用于教学工作的公文，代字为“校政教”；用于学生管理、学生奖惩、就业等的公文，代字为“校政学工”；用于科学研究等的公文，代字为“校政研”；用于财务工作的公文， 代字为“校政财”。

（四）发文机关标志为“中共滁州学院委员会办公室文件”、“滁州学院办公室文件”，代字分别为“校党办字”、“校政办”的文件，用于经学校同意并以党委办公室、校长办公室名义传达某一方面工作的决定；就有关问题进行工作布置；转发下级党的部门和除人事、教学、学生、科研、财务以外各部门的公文；答复内容一般的具体事项；印发重要会议通知；办理办公室内部事务等。
（五）发文机关标志为“滁州学院”，代字为“校政函”的公文，用于与不相隶属机关及其它外单位之间的公文。

（六）发文机关标志为“滁州学院办公室”，代字为“校政办函”的公文，用于同有关单位之间联系事项；与校外单位商洽一般问题等。
二、加强电子政务平台公文制发管理
校园电子政务平台启用以来，在实行无纸化办公、改进工作方式、提高工作效率、推进办公信息化方面发挥了积极作用。但也还存在一些问题，如个别单位发文疏于管理，文件数量较多，有些可发可不发的文件发了；个别单位公文查阅办理不及时；极个别单位负责人让秘书代为操作，公文审核把关不严；公文格式不合规范，等等。为进一步规范电子政务平台的使用，现提出如下要求：

1．校园电子政务平台主要用于发布学校一级文件，即“中共滁州学院委员会文件”、“滁州学院文件”、“中共滁州学院委员会办公室文件”、“滁州学院办公室文件”， 代字分别为“校党字”、“校政”、“校党办字”、“校政办”的公文。本通知下发后，各单位制发的二级文件不得在校园电子政务平台发布，须在本单位网站设置“文件公开”栏目中发布，需要提醒的事项等，可通过校园网“通知公告”栏目转发或“一周工作安排”发布。
2．电子政务平台制发的文件，格式排版严格执行《滁州学院公文处理实施细则》（党办〔2012〕20号）中的相关要求。WORD排版要求为：页边距设置为上下左右各25㎜，缩进左右0字符，间距段前段后0行，行距固定值31磅。表格、图表等根据实际情况可适当调整。对于不按照要求执行的，校办公室文秘科核稿时，可予以退回。电子政务平台一经成文归档的文件不得再做修改，保证文件效力，请各单位主要负责人对拟制文件严格审核把关，文件拟稿人认真做好文件校对工作，确保文件制发质量。校办公室将不定期通报各单位制发文件的退回情况。各单位二级文件格式排版可参照执行。
3．各院（部）、各部门指定专人每天上下午须及时查阅电子政务平台中发布的文件，对于需要本单位知晓和办理的事项及时通知单位主要负责人查阅办理，确保文件上传下达、及时办理。
附件：1．滁州学院一级公文代字及说明修订对比表
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附件1：

滁州学院一级公文代字及说明修订对比表

	发文机关标志
	原代字及字号
	拟调整代字及字号
	发文事由

	中共滁州学院委员会
	院委函〔20××〕× 号
	校党字〔20××〕× 号
	主要用于向上级机关报告、请示重要工作，以及其他必须以滁州学院党委或行政名义办理的重要事项。

	滁州学院
	院函〔20××〕× 号
	校政〔20××〕× 号
	

	中共滁州学院委员会文件
	院委〔20××〕× 号
	校党字〔20××〕× 号
	主要用于传达贯彻上级机关关于教育工作的方针、政策、指示；部署全局性工作和重要工作；发布重要规章制度和重要决定；通报重要事项；根据干部管理权限，办理处级干部任免事项；通知重要事项；批复请示事项；发布要求下级单位办理或周知的重要事项等。

	滁州学院文件
	院行〔20××〕× 号
	校政〔20××〕× 号
	

	滁州学院文件
	院人〔20××〕× 号
	校政人〔20××〕× 号
	用于师资管理、专业技术职务聘任、教职工奖惩、公职变动等。

	
	院教〔20××〕× 号
	校政教〔20××〕× 号
	用于教学工作。

	
	院学〔20××〕× 号
	校政学〔20××〕× 号
	用于学生管理、学生奖惩、就业等。

	
	院科〔20××〕× 号
	校政研〔20××〕× 号
	用于科学研究工作等。

	
	院财〔20××〕× 号
	校政财〔20××〕× 号
	用于财务工作。

	中共滁州学院委员会办公室文件
	党办〔20××〕× 号
	校党办字〔20××〕× 号
	用于经学校同意并以党委办公室、校长办公室名义传达某一方面工作的决定；就有关问题进行工作布置；转发下级党的部门和除人事、教学、学生、科研、财务以外各部门的文件；答复内容一般的具体事项；印发重要会议通知；办理办公室内部事务等。

取消原 “院纪”、“院组”、“院宣”、院统”、“院学工”、“院武”、“院工”、“院青”和“院外”、“院监审”、“院评建”、“院继“、“院资”、“院保”、 “院实”、“院后”、“院后服”代字。

	滁州学院办公室文件
	办〔20××〕× 号
	校政办〔20××〕× 号
	

	滁州学院
	院函〔20××〕× 号
	校政函〔20××〕× 号
	用于与不相隶属机关及其它外单位之间的公文。

	滁州学院办公室
	办函〔20××〕× 号
	校政办函〔20××〕× 号
	用于同有关单位之间联系事项；与校外单位商洽一般问题等。


附件2：

中共滁州学院委员会

校党字〔20××〕×号(3号仿宋)    签发人：


中共滁州学院委员会关于××××的请示 (2号小标宋)

 
省委教育工委：(3号仿宋)

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

××××××××（ 正文均为3号仿宋）×××××××××××××××××××××。

附件：1. ×××××××××

      2. ×××××××××（3号仿宋）
                           中共滁州学院委员会
×年×月×日（阿拉伯数字标注）（3号仿宋）

（信息公开属性，联系人：×××，电话：×××）（3号仿宋）
	

	抄送：（此行为4号仿宋）

	中共滁州学院委员会办公室（此行为4号仿宋） ×年×月×日印发

	                                                  


滁州学院文件
校政〔20××〕×号 (3号仿宋)


滁州学院关于印发×××××××的通知 (2号小标宋)
各院（部）、各部门：(3号仿宋)

    ×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

××××××××（ 正文均为3号仿宋）×××××××××××××××××××××××××××××××××××。

附件：1. ××××××××××××

      2. ××××××××××××（3号仿宋）
滁州学院
×年×月×日（阿拉伯数字标注）（3号仿宋）

    （信息公开属性）
	

	抄送：（此行为4号仿宋）

	滁州学院办公室（此行为4号仿宋）           ×年×月×日印发

	


“签发人”用3号仿宋


 签发人姓名用3号楷体
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