山东女子学院行文管理规定
为规范我校行文工作，提高行文质量，根据《党政机关公文处理工作条例》（中办发〔2012〕14号）文件，特制定本管理规定。

一、学校文件类别

学校文件包括《中共山东女子学院委员会文件》《山东女子学院文件》《山东女子学院办公室文件》，以及学校某个方面的工作以“鲁女院X字”单独编号的文件。

二、 公文拟制程序

（一）主办部门拟稿

1. 学校所发各类文件，均由主办部门（单位）拟稿，经部门（单位）负责人核稿后送党委、院长办公室审核、登记、编号，填写“山东女子学院发文签审单”。
2. 主办部门（单位）草拟文稿，内容涉及其它部门（单位）的，由主办部门（单位）组织会稿。
（二）办公室审核
1．公文文稿在送学校领导签发前，由党委、院长办公室进行审核。审核的重点：内容是否符合国家法律法规和党的路线方针政策，是否符合学校规章制度；行文理由是否充分，文种是否正确，公文格式是否规范；涉及其他部门职权范围内的事是否经过协商达成一致意见等。

2．党委、院长办公室负责人审核通过后，在“审文人”处签字。

（三）学校领导签发
1.《中共山东女子学院委员会文件》由党委书记或分管副书记签发，《山东女子学院文件》由院长或分管副院长签发。属于综合、全面、重大事项的，由书记或院长签发。属于某个方面工作的，由分管副书记或副院长签发；如涉及多位领导分管工作的文件，相关校领导共同审核会签后，由书记或院长签发。

2.《山东女子学院办公室文件》由分管院长签发。以“鲁女院X字X号”单独编号属于某个方面工作的文件，由分管领导签发。

3．公文成文及落款时间以党委会、院长办公会等重要会议的召开时间或者学校领导签发时间为准。
4. 经学校领导签发的文件，部门（单位）不得修改文件内容。

（四）公文印制
1．公文签发后，由党委、院长办公室负责排版。

2．付印之前，主办部门（单位）和党委、院长办公室进行复审校对。

3. 印数在30份以内（含30份 ）由办公室文印室印刷和装订，30份以上由学校教务处文印室印刷装订。
三、用文与归档

1. 公文印制完成后，由主办部门（单位）报送、发放。
2．签审单、公文原件及正式文件要妥善保管并存档。

3．需要上学校办公网公布的公文由各部门自行上网公布。
