关于进一步规范公文制发工作的通知
各部门、各单位：

为进一步改进文风，切实提高发文质量和工作效率，根据《山东省<党政机关公文处理工作条例>实施办法（试行）》（鲁办发﹝2012）25号）和省委关于进一步精简文件的工作要求，结合学校工作实际，现就进一步规范公文制发工作通知如下：

一、遵守行文规则
行文应当确有必要，讲求实效，注重针对性和可操作性。从严控制公文制发数量，可发可不发的文件一律不发，能够通过内网传达或电话告知的文件一律不发。公文文稿起草前要深入调查研究，做到内容简洁、主题突出、结构严谨、表述准确，语言庄重，用词规范。各拟稿部门负责人和办公室联合进行发文审核，审核的重点是：行文理由是否充分，行文依据是否准确；内容是否符合党的理论路线方针政策和国家法律法规，是否完整准确体现发文意图，所提政策措施和办法是否切实可行；涉及其他有关部门职权范围内的事项是否经过充分协商并达成一致意见；文种是否正确，格式是否规范等。
二、规范公文格式
各部门、单位需印发公文的，需在报送办公室前调整文件格式。具体格式要求为：公文标题用2号方正小标宋 体字，正文用3号仿宋体字；文中结构层次序数依次用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注，其中第一层用黑体字、第二层用楷体字、第三层和第四层用仿宋体字标注；每页22行，每行28字，行间距为28磅，上下左右页边距分别为3.9、3.3.2.7、2.7;公文里面涉及到的文件发文字号要用六角括号将年份括起来，例如“鲁发〔2015〕12号”。
三、正确选用文种
根据《山东省<党政机关公文处理工作条例>实施办法（试行）》，我们常用的法定公文文种有：决定、意见、通知、报告、请示、函、纪要等。请示、报告属于上行文，请示适用于向上级机关请求指示、批准，报告适用于向上级机关汇报工作、反映情况、回复上级机关的询问；决定、多数通知和部分意见属于下行文，决定适用于对重要事项作出决策部署、奖惩有关单位和人员，通知适用于发布要求下级单位执行或周知的事项，批转、转发公文，意见适用于对重要问题提出见解和处理办法；函属于平行文，适用于不相隶属机关之间商洽工作、询问和答复问题、请求批准和答复审批事项等。请拟稿单位依据法规规定、职能权限、隶属关系、行文目的等正确选用文种。
四、严格签发程序

请各部门、单位自行到办公室网站“常用下载”专区下载《山东女子学院发文签审单》，并严格按照文件签发程序“承办部门拟稿（拟稿人签字、部门负责人审核签字）——会签部门签署意见——分管领导审核签字——签发人审核签字——电子版报送办公室文秘（机要）科”发文。报送办公室前，请在《山东女子学院发文签审单》相应位置写明主送单位、抄送单位、印刷份数、公开方式等。
其他未尽事宜请咨询党委、院长办公室文秘（机要）科，联系电话：86526786。
附件：《山东女子学院发文签审单》

                              党委、院长办公室
                               2015年4月2日
附件

山东女子学院发文签审单

	文件编号
	鲁女院党字[    ]   号

鲁 女 院 字 [    ]   号

鲁女院党办字[    ]   号

鲁女院办字[    ]   号

	文件名称
	

	签 发 人
	                                  年    月    日

	分管领导
	                            年    月    日

	拟稿部门
	

	
	拟稿人
	
	负责人
	

	会签部门

意    见

（负责人签字）
	

	主送单位
	
	纸质

份数
	

	抄送单位
	
	纸质

份数
	

	公开方式
	□学校网站    □OA系统   □纸质印发   □不公开

	拟稿单位

校   对
	

	备    注
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