泉州师范学院文件
泉师院办〔2014〕2号


关于进一步规范学校公文发文办理工作的通知

各单位：

为进一步规范学校公文发文程序，提高办文质量，推进公文处理工作规范化、制度化，根据学校领导的要求，现就进一步规范学校公文发文办理有关事项通知如下：

一、严格发文办理

1.落实公文处理有关规定。各单位要继续组织学习中共中央办公厅、国务院办公厅颁发的《党政机关公文处理工作条例》（2012年版）和国家质量监督检验检疫总局、国家标准化管理委员会2012年发布的《党政机关公文格式》国家标准（GB/T 9704-2012），按照要求做好公文发文工作。

2.落实精简办文有关规定。按照中央八项规定，行文应当确有需要、注重实效，可发可不发的公文不发，可长可短的公文要短。减少例行性、事务性公文，严格控制以学校党委、行政名义发文的数量。

3.单位负责人对本单位的发文负责。发文的事项应在本单位的职权范围之内。各单位拟稿人起草签字后，单位负责人应认真审核并在相应位置签名以示负责。执行会签制度，对涉及其他部门的事项，应进行充分沟通协商、会签。属于规章制度类的文件，应提交相关会议审议通过后按程序发文。

二、规范发文程序

1.以学校党委、行政名义印发的公文，文件初稿由办文事项的归口或具体承办单位代拟。草拟文件应当做到：文种使用正确、公文格式规范、观点表述准确、文字表达严谨。

2.党政办公室负责以学校党委、行政名义印发公文的核稿、送校领导签发、编号。核稿主要审核文稿的政策依据、内容完整、文字准确和格式规范，遇有与相关会议精神不符、行文有较大疏漏或格式错误较多时，文稿返回代拟单位修改。

3.发文办理统一填写《泉州师范学院发文办理单》（通过OA发文的，按系统设定的程序运转）。发文流程：承办单位拟稿人拟稿→承办单位负责人审核→（必要的会稿）→党政办公室核稿→校领导签发→党政办公室编号→承办单位成文→党政办公室用印→承办单位分发→党政办公室、承办单位归档。

4.为充分运用学校公文与写作培训成果，各拟稿单位领导签发前，应经过本单位文秘人员（特别是参加培训人员）初审，进行文种、格式、内容、政策等核实。

三、开展集中点评

6月份，学校将适时召开校领导、各单位负责人参加的公文点评会。党政办公室汇总各单位3月至6月份发布的公文（包括以各单位名义在校园网上发布的公文），以PPT展示，并进行现场点评。

党政办公室

2014年3月5日


抄送：校领导。
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