附件1：
关于规范校内行政发文流程的通知

    一、行政公文发文单
1.应完整、正确填写公文标题，如特殊情况需紧急印发，需在公文标题后用括号标注“紧急”。
2.在起草正文一栏中导入公文全部内容（注意：含标题），公文内容无需重复上传至附件中。Excel、PDF、JPG等难以嵌入word中的附件可上传至附件一栏中（附件名称请使用附件的标题），word格式的附件一律附在正文后面。
3.发文单中的请填写“送、发、存”部门，“送”一栏请填写“校领导”，“发”一栏写上公开的发文范围（例如：各单位）；上行文无需填写“发”一栏；“存”请OA秘书必须填写文件需要抄送和存档的部门。如文件为上报上级部门的上行文，请在“报”一栏写明报送单位（如教育厅）。
4.印刷份数由校办统一填写（如之后需加印到校办申请），联系电话务必填写熟悉公文内容的拟稿人电话。
5.拟稿部门领导意见处应填写具体的意见（如同意上报或同意发文等），部门校稿环节应填写“已核稿”等意见，拟稿部门领导签字应当为本人手写体签名电子版。
二、公文内容
1.公文起草应做到行文理由充分、行文依据正确，符合国家法律法规，党的路线方针政策和学校有关规定，完整准确体现发文单位意图。
2.文种正确，格式规范，内容简洁，主题突出，观点鲜明，结构严谨，逻辑严密，表述准确，文字精炼；一文一事，简单明了，避免口语化。
3.拟稿部门负责人对公文质量负领导责任，拟稿人对公文质量负直接责任，做到层层负责，层层把关。
三、公文格式
1.所拟行政公文如系由校长办公会审议通过的事项，应在标题下方注明“（经某年某月某日第*次校长办公会议审议通过）”字样，行文落款日期与校长办公会召开时间一致。
2.正文结构层次序数，第一层为“一、”，第二层为“（一）”，第三层为“1.”，第四层为“（1）”。
3.公文字体、字号的要求。标题为方正小标宋简体加粗，二号字，居中；一级标题为黑体，小二号字；二级以下标题为仿宋GB-2312  小二号字；正文为仿宋GB-2312 小二号字。页边距上下各2.54厘米，左右各3.17厘米；行间距为固定值，30磅；对齐方式为两端对齐。
4.公文落款处只写行文的年月日，不再标注行文单位名称或者学校名称。落款日期一般应与发起流程时间一致（校长办公会审议的文件按照校长办公会日期落款）。
5.公文中若有表格，表格中的字体应与正文字体相同，字号适合表格大小，保持整体美观。
6.公文中的附件应在落款前写明附件名称，如含两个以上附件分行写明序号。附件内容另起一页附正文后。
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