

苏科党办〔2020〕1号
关于印发《苏州科技大学学院（部）

公文处理有关规定》的通知

各学院（部）党委、党总支，各学院（部）：

经研究决定，现印发《苏州科技大学学院（部）公文处理有关规定》，请遵照执行。

特此通知。


               苏州科技大学党委办公室    校长办公室

         2020年7月10日

附件

苏州科技大学学院（部）公文处理有关规定
为了适应学校机构体制改革和校、院两级管理工作的需要，规范学院（部）公文处理工作，根据《苏州科技大学公文处理实施办法》（苏科委〔2020〕21号）精神，结合工作实际，制定本规定。
一、发文原则

学院（部）要坚持需要、精简、高效的原则发文，严格控制发文数量，凡是法律、法规、规章制度已有规定的，一般不再行文；凡能以口头、电话、当面报告或商洽解决问题的，一律不行文。
二、行文规则

学院（部）在遇到重大事项、处理重要工作时可向上（学校）、向下（单位内部）行文，但不得对校内其他单位和校外单位行文。

（一）上行文：学院（部）遇到重大事项须向学校请示、报告时，在与有关职能部门协商一致的情况下，可对上行文。上行文仅限于学院（部）递呈学校的请示、报告两种。

（二）下行文：学院（部）在安排本单位的工作和有关事项、进行单位内部奖惩、发布有关规定时，可对下行文。下行文仅限于学院（部）发布的通知、通报以及对学校有关规定的具体实施办法等。
三、发文办理

学院（部）行文要安排专人负责，须做好文件的草拟、核稿、审核、签发、分发（报送）、归档等各环节的工作。

学院（部）可以学院（部）党委、党总支或行政名义发文，审核和签发分别由学院（部）党政主要负责人负责。涉及学院（部）的重要事项应经党政联席会议研究决定，由学院（部）党政主要负责人共同签发方可发文。
学院（部）下行文凡涉及贯彻学校规定的实施办法和细则、工作计划、奖惩等事宜，须报学校有关职能部门备案，如有关人事奖惩须报人事处备案，有关教学工作须报教务处备案等。
四、发文字号及内容的相关要求

学院（部）公文一般由单位标识、发文字号、标题、主送机关、正文、附件、成文日期、印章、印发单位和印发日期等组成。
（一）公文标识有以下三种形式：
1. 以学院（部）党委（党总支）名义所发公文：苏州科技大学××××学院（部）党委（党总支），其中××××为学院（部）全称，一行居中排布，红色方正小标宋简体字不加粗。
2. 以学院（部）行政名义所发公文：苏州科技大学××××学院（部），其中××××为学院（部）全称，一行居中排布，红色方正小标宋简体字不加粗。

3. 学院（部）党政联合行文所发公文：苏州科技大学××××学院（部）党委（党总支）    苏州科技大学××××学院（部）。
上述三种标识后均无“文件”两字。
（二）发文字号由三个要素即单位代字、年份和序号依次编排组成。发文字号在发文机关标识下空2行的第3行，用3号仿宋GB_2312体字，居中排布或置于左下方（前空一格）；年份、序号用阿拉伯数码标识；年份应标全称，用六角括号“〔 〕”括入；序号不编虚位（即1不编为01），不加“第”字。字号中不应出现“苏科”字样。学院（部）发文简称及字号见附件。
五、公文正文格式
公文标题为方正小标宋简体字二号不加粗居中排布，正文为3号仿宋GB_2312体，行间距为固定值26磅，正文一级标题为黑体不加粗，二级标题为楷体加粗，三级标题为仿宋GB_2312体加粗，四级标题为仿宋GB_2312体不加粗。
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）”。
六、本规定未尽事项参照《苏州科技大学党政公文处理实施办法》执行。

七、本规定由党委办公室、校长办公室负责解释，自发布之日起施行。

附件：1. 学院（部）代码、规范化简称及发文字号

      2. 学院（部）文件样式（以建筑与城市规划学

         院行政发文为例）

      3. 发文单式样（以建筑与城市规划学院为例）

  苏州科技大学党委办公室、校长办公室      2020年7月10日印发  
附件1
学院（部）代码、规范化简称及发文字号

	代码
	学院全称
	学院简称
	党委（党总支）
	行政

	001
	建筑与城市规划学院
	建筑学院
	建筑学院党字〔****〕*号
	建筑学院字〔****〕*号

	002
	环境科学与工程学院
	环境学院
	环境学院党字〔****〕*号
	环境学院字〔****〕*号

	003
	土木工程学院
	土木学院
	土木学院党字〔****〕*号
	土木学院字〔****〕*号

	004
	电子与信息工程学院
	电子学院
	电子学院党字〔****〕*号
	电子学院字〔****〕*号

	005
	商学院
	商学院
	商学院党字〔****〕*号
	商学院字〔****〕*号

	006
	文学院
	文学院
	文学院党字〔****〕*号
	文学院字〔****〕*号

	007
	社会发展与公共管理学院
	社会学院
	社会学院党字〔****〕*号
	社会学院字〔****〕*号

	008
	马克思主义学院
	马院
	马院党字
〔****〕*号
	马院字
〔****〕*号

	009
	教育学院
	教育学院
	教育学院党字〔****〕*号
	教育学院字〔****〕*号

	010
	数学科学学院
	数学学院
	数学学院党字〔****〕*号
	数学学院字〔****〕*号

	011
	物理科学与技术学院
	物理学院
	物理学院党字〔****〕*号
	物理学院字〔****〕*号

	012
	化学与生命科学学院
	化生学院
	化生学院党字〔****〕*号
	化生学院字〔****〕*号

	代码
	学院全称
	学院简称
	党委（党总支）
	行政

	013
	材料科学与工程学院
	材料学院
	材料学院党字〔****〕*号
	材料学院字〔****〕*号

	014
	艺术学院
	艺术学院
	艺术学院党字〔****〕*号
	艺术学院字〔****〕*号

	015
	外国语学院
	外语学院
	外语学院党字〔****〕*号
	外语学院字〔****〕*号

	016
	音乐学院
	音乐学院
	音乐学院党字〔****〕*号
	音乐学院字〔****〕*号

	017
	机械工程学院
	机械学院
	机械学院党字〔****〕*号
	机械学院字〔****〕*号

	018
	地理科学与测绘工程学院
	地测学院
	地测学院党字〔****〕*号
	地测学院字〔****〕*号

	019
	体育部
	体育部
	体育部党字〔****〕*号
	体育部字〔****〕*号


注：党政联合行文发文字号统一归口为党委（党总支）
附件2

学院（部）文件样式

（以建筑与环境规划学院行政发文为例）

苏州科技大学建筑与城市规划学院
建筑学院字〔2020〕X号

发文标题（方正小标宋简体，二号字，

行距通常设为“固定值”“30磅”）
各系（所）、各教研室、各实验室、各部门：（仿宋_GB2312，三号字，行距通常设为“固定值”“26磅”，主送单位名称后用全角冒号）

公文模板公文模板公文模板公文模板公文模板。（仿宋_GB2312，三号字，行距通常设为“固定值”“26磅”）

一、标题一（黑体，三号字，不加粗）

（一）标题一（楷体，三号字，加粗）

1. 标题1（仿宋_GB2312，三号字，数字“1”后用全角“. ”号，加粗）

（1）小标题（仿宋_GB2312，三号字，不加粗）

公文模板公文模板公文模板公文模板公文模板。

（2）小标题

公文模板公文模板公文模板公文模板公文模板。

2. 标题2

公文模板公文模板公文模板公文模板公文模板。
（二）标题二

1. 标题1

公文模板公文模板公文模板公文模板公文模板。

2. 标题2

公文模板公文模板公文模板公文模板公文模板。

二、标题二

（一）标题一

公文模板公文模板公文模板公文模板公文模板。

（二）标题二

公文模板公文模板公文模板公文模板公文模板。
附件：1. XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

2. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

         XXXXXXXXXX

     （附件下空一行，附件内容不加书名号，附件名称

       后不加标点符号，跨行时与上一行第一个字对齐）
（此页无正文）（如印章在单独一页，加此说明。左边顶格）
                  建筑与城市规划学院（学院全称）
                  2020年7月10日

附件1（黑体三号，不加粗，左边顶格，数字后不加冒号）

附件标题（格式仿照正文）

附件正文。（格式仿照正文）
附件2

附件标题（格式仿照正文）

附件正文。（格式仿照正文）
（文件末页在偶数页）

  建筑与城市规划学院党政办公室            2020年7月10日印发  
附件3
苏州科技大学建筑与城市规划学院发文单
文件标题：

拟稿人：                        拟稿日期：

核稿人：                        核稿日期：

复核人：                        复核日期：


主送：


抄送：


文件附件：                      用文日期：


发文编号：


分管领导意见：

党政办公室意见：


领导签发意见：
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