
福建江夏学院      公文处理单

	闽江夏   〔　　〕　号
	密级：
	缓急：

	签 发：

签 名：

　　　　　　　　   　年　月　日
	会 签：

签 名：

　　　　　　　　　　 年　月　日

	党政办审核意见：

审核人：　　　  　年　月　日
	会 稿：



	党政办核稿：

签  名：          年  月  日
	拟稿单位：

拟定密级：

定密依据：

拟稿人签名：

          年  月  日

	拟稿单位审核：     

签  名：          年  月  日
	

	标题：      



	主  送：

	抄  送：

	校内发送：

	校对：
	份数：
	存档：
	上网公开：


填写说明

一、“标题”栏。填写公文标题。公文标题应概括公文主题内容，并标明文种。

二、“主送”栏。公文应根据内容和需要确定主送单位。单位名称应写全称。

三、“抄送”栏。公文应根据内容和需要确定抄送单位，可参照主送单位写法填写。

四、“校内发送”栏。用于外送公文的同时，需送校内的相关单位。

五、“拟稿单位”栏。由拟稿人填写主办单位名称。

六、“拟定密级”“定密依据”栏。由拟稿人填写，并在“拟稿人签名”栏签名。

七、“拟稿单位审核”栏。主办单位领导签名。

八、“党政办核稿”栏。党政办核稿人员签名。

九、“党政办审核意见”栏。党政办负责人签署意见、签名。

十、“会稿”栏。公文如需会稿，由主办单位送相关单位签署意见、签名。

十一、“会签”栏。根据公文种类按校领导分工和党政办负责人审核意见，由相关校领导签署意见。

十二、“签发”栏。根据公文种类按校领导分工和党政办负责人审核意见，由主管领导签发。

十三、“缓急”栏。亟待办理的公文，根据内容，填写“急”或“特急”。

十四、“密级”栏。由党政办机要保密科根据拟稿单位建议密级和公文涉密程度填写。

十五、“份数”栏。

（一）根据发送情况确定

1．一般下行文、平行文1个单位1份，主办单位自留1份存档。

2．呈省委教育工委、省教育厅的上行文，一般4份；呈省委、省政府的上行文，一般10份。

（二）一般校内公文

学校党政公文实行网上无纸化发布。纸质公文按实际需求发放。

十六、“上网公开”栏。由主办单位根据信息公开工作要求确定是否在校园网上公开。

十七、“公文编号”栏。公文编号依据公文种类确定。由党政办在校领导签发后，按最后确定的公文种类编号。

十八、拟稿用笔要求。根据档案管理要求，草拟公文不得使用圆珠笔或铅笔。



