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第一条  为进一步规范学校办公室收文和发文办理工作，提高办文质量和办文效率，制定本规定。
第二条  收文办理是指学校办公室对收到公文的办理过程。发文办理是指学校办公室以学校党委、行政或以本部门名义制发公文的过程。
第三条  收文办理的主要程序是：
（一）签收。在接收办公室外部来文时，应当严格履行签收手续。
（二）登记。签收外部来文后，应当及时进行登记，对收文编号、收文时间、发文单位、来文字号、来文标题等进行详细登记。
（三）拟办。公文经初审后，由办公室有关负责人提出拟办意见，确定文件分送范围。
（四）批办。根据拟办意见，将文件送达有关校领导或部门提出办理意见。
（五）承办。根据批示或批办意见，承办或送有关部门承办具体事项。
（六）传阅。根据领导批示和工作需要将公文及时送传阅对象阅知或者批示。
（七）催办。送交承办部门办理的事项，办公室负责催办，做到紧急公文跟踪催办，重要公文重点催办，一般公文定期催办。
（八）答复。公文的办理结果应当及时答复来文单位，并根据需要告知其他相关单位。
第四条  发文办理的主要程序是：
（一）起草。因工作确有必要行文时，根据行文目的、办公室职能及与主送机关的行文关系确定公文文种及发文类型后，拟制公文。综合性文稿，如学校年度工作计划、总结，领导讲话稿等，由校办拟稿;其余属职能部门业务范围内的文稿，由职能部门拟稿；牵涉到几个职能部门的文稿，由指定的职能部门负责牵头拟稿。 
（二）审核。所有公文稿件拟好后，由拟稿人填妥“通化师范学院发文稿纸”，经拟稿部门和拟稿人核稿后签名。
公文文稿送校领导签发之前，须送校办审核，未经校办审核的文稿，职能部门不能直接送校领导签发。送校办审核的文稿，由校办副主任在核稿栏填写审核意见。经校办审核不合行文要求或规范的文稿，退回拟稿部门重拟；经校办审核通过的文稿，由拟稿部门送分管校领导签发。        
（三）签发。学校公文必须经校领导审批签发。一般性文件由分管校领导签发；重要公文由党委书记或校长签发。        
（四）复核。公文经有关负责人签发后，应当进行复核，重点核对审批、签发手续是否完备，附件材料是否齐全，格式是否统一、规范等。
（五）编号。由学校办公室按党发文和院发文对文件分别进行统一编号，并用专用公文纸打印。
       （六）编制。公文经复核、编号后，以领导签发时的定稿为依据，进行编制并校对无误后方可印发。无签发意见的公文一律不得印发。
（七）用印。向上级部门报送的请示、报告，对内带全局性的重要事项的文件，对外办理重要事项的公文，以“中共通化师范学院委员会”文件发文，盖“中共通化师范学院委员会”印章；以“通化师范学院”文件发文，盖“通化师范学院”印章。 
第五条  各职能部门处理学校内部日常工作的公文，以各职能部门名义内部发文，按规定自行编号，白头打印，盖各职能部门印章。学校对日常性文件，如会议通知，工作安排等，由学校办公室发文，盖校办公章。  
第六条  文件的拟稿和签字一律用黑色或蓝色墨迹的钢笔（或签字笔）书写，且不得在文稿装订线外书写。 
第七条  撰拟的文稿应文种正确，语言通顺，表达准确，层次分明，逻辑严密，文稿交校办审核时，须一并提交电子文档。 
第八条  以“中共通化师范学院委员会”和“通化师范学院”名义印发的公文，由校办负责校对、印制、装订、用印、分发，原稿 (含附件)和一份打印件留校办存档。发文时要做好登记工作。 
第九条  按照“当日发布当日下载”的原则，由专人负责接收和处理通化师范学院文件通知系统发布的有关文件，做到每日上班后、下班前上网查收文件不得少于三次，确保网上收文办理及时、无遗漏。
第十条  本规定自2014年6月24日起实施。
