




上外贤达校办〔2017〕21号


关于印发《上外贤达学院公文处理规定》的通知

各院、部、处：
为规范学校公文处理，现将新修订的《上外贤达学院公文处理规定》印发给你们，请遵照执行（详见附件）。
特此通知。

附件：《上外贤达学院公文处理规定》




校长办公室
2017年11月30日



上外贤达学院公文处理规定

第一章总则
第一条 为进一步推进本校公文处理工作的规范化、制度化、科学化，根据《党政机关公文处理条例》（中办发〔2012〕14号）要求，结合我校实际情况，制定本规定。
第二条 公文是学校管理过程中所形成的具有法定效力和规范体式的文书，是依法治校和进行校务活动的重要工具。
第三条 公文处理工作是指公文的拟制、办理、立卷归档等一系列相互关联、衔接有序的工作。
第四条 公文处理工作应当坚持实事求是、准确规范、精简高效、安全保密的原则。
第五条 公文处理实行分级负责，集中管理的工作机制。校长办公室是学校公文处理的管理部门，主管并指导全校的公文处理；负责公文办理过程中的督查工作。各单位应指定专职或兼职人员负责公文处理。
第二章公文种类
第六条 我校常用的公文种类有：
一、“决定”适用于对重要事项做出决策和部署、奖惩有关单位和人员、变更或撤销不适当的决定事项。
二、“通告”适用于在一定范围内公布应当遵守或周知的事项。
三、“通知”适用于发布规章，任免干部、传达要求下级部门执行及有关单位需要周知或者执行的事项，批转、转发公文，任免和聘用干部。
四、“通报”适用于表彰先进，批评错误，传达重要精神和告知重要情况。
五、“报告”适用于向上级汇报工作，反映情况，提出意见或建议，回复上级的询问。
六、“请示”适用于向上级请求指示、批准。
七、“批复”适用于答复下级请示事项。
八、“意见”适用于对重大问题提出见解和处理办法。
九、“函”适用于不相隶属单位之间相互商洽工作、询问和答复问题，向不相隶属的有关主管部门请求批准等。
十、“纪要”适用于记载会议主要情况和议定事项。
第三章公文格式
第七条 公文一般由：发文机关标志、发文字号、签发人、标题、主送单位、正文、附件、发文机关署名、成文日期、印章、印发部门和印文日期、抄送单位、页码等组成。
一、学校印发公文，第一页使用上海外国语大学贤达经济人文学院文件的发文标志。
二、发文字号由发文机关代字号、年份和序号组成。根据不同事项分成三大类：
（一）凡涉及全校性重要事项的上行文和下行文，以学校或校党委名义发文，发文字号用“上外贤达办〔××××〕 ×号”或“上外贤达党〔××××〕 ×号”，由校办统一编号。发文署名为学校或校党委全称。
（二）凡属学校工作某一方面重要的事项上行文和下行文，发文字号用“上外贤达加主办部门代字” 〔××××〕 ×号”，由主办部门编号。发文署名为学校全称。各单位发文字号按照《上外贤达学院各单位发文字号一览表》执行（详见附件1）。
（三）凡学校与不相隶属的校外单位传送的平行文，在上述发文机关代字号后加函字。例如“上外贤达教函〔××××〕×号”，发文署名为学校全称。
三、上行文应当标注签发人姓名。
四、公文的标题由发文机关、事由和文种组成。
五、主送机关就是公文的主要受理机关。“请示”一般只能有一个主送机关。
六、正文就是公文的主体，用来表述公文的内容。
七、附件是用来补充说明正文的，或者是正文的参考资料。
八、抄送机关是指除主送机关外需要执行或知晓公文内容的其他机关
九、发文机关署名要用发文单位的全称或者规范化简称。
十、公文要加盖发文单位印章。
十一、成文日期为签发日期。
第八条 发文的版式按照《中华人民共和国国家标准》（GB/T 9704—2012）执行（实行细则另定）。
第九条 发文用纸采用国际标准A4型。
第四章行文规则
第十条 行文应当确有必要，讲究实效，注重针对性和可操作性。
第十一条 行文关系根据隶属关系和取权范围确定，一般不得越级行文。
第十二条 请示应当一文一事，并应提出倾向性意见和建议方案。不得在报告等非请示性公文中夹带请示事项。
第十三条 学校除校长办公室及党委办公室以外的内设机构不得以本单位名义套用学校发文标志行文。
第十四条 各单位在校内行文流转编号按照《上外贤达学院各单位内部行文编号一览表》（详见附件2）执行，在各单位字号后加文种第一个字，如“贤达教〔××××〕×号”，行文编号设在标题下面居右侧位置。由各单位负责编号，署名为本单位。用纸采用国际标准A4型，标题方正小标宋2号，行距30；字符距标准。正文：仿宋3号；行距23；页边距：上、下3.7；左、右 2.8（详见附件3）。
第五章公文拟制
第十五条 公文拟制包括公文的起草、审核、签发等程
序。
第十六条 公文起草应当做到：
一、符合法律法规和党的路线方针政策，表述准确，并同现行有关公文相衔接。
二、一切从实际出发，分析问题要做到实事求是，所提政策措施和办法应切实可行。
三、文种正确，内容简洁，观点明确，结构严谨，表述准确，文字精炼，标点正确，篇幅力求简短。
四、文内使用非规范性简称，应先用全称并注明简称。
五、引用公文应当列出标题，并在标题之后用括号注明发文字号。
六、结构层次序数，第一层为“一、”,第二层为“（一）”，第三层为“１．”，第四层为“（１）”。
七、拟制公文的第一页一律使用《上海外国语大学贤达经济人文学院发文稿纸》（附件4），明确负责人、拟稿人、核稿人后送校长办公室。
第十七条 校办负责办理审核后送领导人签发。审核的重点是：
一、行文理由是否充分，行文依据是否准确。
二、内容是否符合国家法律法规和党的路线方针政策；是否与学校有关规定相矛盾，所提措施和办法是否切实可行。
三、涉及有关部门职权范围内的事项，是否经过协商、会签。
四、文种使用是否准确，公文格式是否规范。
五、其他内容是否符合公文起草的有关要求。
第十八条 公文应当按签发权限送分管校领导签发。
一、政策性强、涉及面广的重要公文，包括重要的“请示”、“报告”，由学校主要负责人签发。
二、内容属于各校领导分管范围的公文，可由分管领导签发；如涉及其他分管领导分管范围的，应当先送有关校领导会签。
三、签发人签发时，应当签署意见、姓名和完整日期。
第十九条 经审核不宜发文的公文稿，给予退回并说明理由。
第六章 公文办理
第二十条 公文办理包括收文、发文办理和整理归档。
第二十一条 收文办理按照《关于印发<校长办公室、党委办公室公文收文办理流程>的通知》（上外贤达办〔2013〕18号）执行。
第二十二条 发文办理主要程序是：已经签批的公文，校办或党办负责在印发前对公文的审批手续、内容、文种、格式进行复核，若需再作修改的，应当报原签批人复审；复核后的公文，确定分送范围和印制份数后印发。
第二十三条 发文办理完毕，根据《中华人民共和国档案法》和学校有关规定，及时收集需要归档的公文的定稿、正本和会签稿、重要修改稿等，保证有关材料的齐全、完整，由校办负责整理归档。

第七章 附则
[bookmark: _GoBack]第二十四条 本规定自发布之日起施行；2013年5月30日印发的原《上外贤达学院公文处理规定》同时废止。
第二十五条 本规定校长办公室负责解释。
























附件1
上外贤达学院各单位发文字号一览表

	公文拟稿部门
	机关代字号
	发文字号

	校长办公室
	校办
	上外贤达校办[××××] ×号

	党委办公室
	党办
	上外贤达党办[××××] ×号

	董事长办公室
	董办
	上外贤达董办[××××] ×号

	教务处
	教
	上外贤达教[××××] ×号

	科研处
	科
	上外贤达科[××××] ×号

	学生处
	学
	上外贤达学[××××] ×号

	招就办
	招就
	上外贤达招就[××××] ×号

	人事处
	人
	上外贤达人[××××] ×号

	财务处
	财
	上外贤达财[××××] ×号

	外事处
	外
	上外贤达外[××××] ×号

	保卫处
	保
	上外贤达保 [××××] ×号

	后勤处
	后
	上外贤达后 [××××] ×号

	教育技术中心
	教技
	上外贤达教技[××××] ×号

	信息化办公室
	信
	上外贤达信[××××] ×号

	图书馆
	图
	上外贤达图[××××] ×号

	崇明校区管委会
	崇
	上外贤达崇管[××××] ×号

	督查办
	督
	上外贤达督[××××] ×号


注：与不相隶属校外单位发文，在机关代字号后加“函”字，如上外贤达财函[××××] ×号。


附件2
上外贤达学院各单位内部行文编号一览表
	拟稿单位
	单位代字
	各单位编号

	校长办公室
	校办
	贤达校办[××××] ×号

	党委办公室
	党办
	贤达党办[××××] ×号

	董事长办公室
	董办
	贤达董办[××××] ×号

	教务处
	教
	贤达教[××××] ×号

	科研处
	科
	贤达科[××××] ×号

	学生处
	学
	贤达学[××××] ×号

	招生就业办公室
	招就
	贤达招就[××××] ×号

	人事处
	人
	贤达人[××××] ×号

	财务处
	财
	贤达财[××××] ×号

	外事处
	外
	贤达外[××××] ×号

	保卫处
	保
	贤达保 [××××] ×号

	后勤处
	后
	贤达后 [××××] ×号

	教育技术中心
	教技
	贤达教技[××××] ×号

	信息化办公室
	信
	贤达信[××××] ×号

	图书馆
	图
	贤达图[××××] ×号

	崇明校区管委会
	崇管
	贤达崇管[××××] ×号

	督察办公室
	督
	贤达督[××××] ×号

	商学院
	商
	贤达商 [××××] ×号

	外语学院
	外院
	贤达外院[××××] ×号

	文化产业与管理学院
	文
	贤达文 [××××] ×号

	教育学院
	教育
	贤达教育[××××] ×号

	国际交流学院
	国交
	贤达国交[××××] ×号

	基础部
	基
	贤达基[××××] ×号


注：在各单位字号后可文种第一个字，如“贤达教〔××××〕×号”



附件3





上外贤达X〔XXXX〕X号


关于XXXXXXXXXXX的通知

各院、部、处：
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
特此通知。

上海外国语大学贤达经济人文学院
                            201X年X月X日

抄  送：董事长，校领导。
上外贤达学院校长办公室          201X年X月X日印发
附件4
请用黑色水笔书写

上海外国语大学贤达经济人文学院发文稿
文种：                                 发文字号：       [    ]     号
密级： 保密□  缓急：加急□            发文日期： 20    年    月   日
	签发：
                                    

	标题：

（送文共    页，含附件）

	主送：

	抄送：

	主办单位及负责人：
	拟稿人：

	
	核稿人：

	校办拟办意见：
	审  核：

	
	复  核：

	
	印  发：

	会签：


注：发文字号、发文日期校办填写

抄  送：董事长，校领导。
上外贤达学院校长办公室          2017年11月30日印发
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