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湖南信息职业技术学院文件
2022 4

关于印发《湖南信息职业技术学院党政公文处理
办法》的通知



湖南信息职业技术学院
党政公文处理办法

第一章 总 则
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第二章 公文种类



第三章 公文格式
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。

第四章 行文规则
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第五章 发文办理

（一）公文起草。

（二）部门负责人审核。



（三）相关部门会签。

（四）党政办公室审核。

（五）公文签发。

（六）拟稿部门校对。

（七）登记和印发。

（八）归档。
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（附件 4）。

第六章 收文办理

收文办理的主要程序包括签收、登记、拟办、承办、

督办、办结。

（一）签收。党政办公室负责公文签收，通过机要渠道的纸

质公文须核对无误后签字并盖章。

（二）登记。党政办公室应于签收后在 OA 系统完整准确登记

文件信息。

（三）拟办。学院党政办公室根据来文的内容和要求，提出

拟办意见。

（四）承办。阅知性公文应根据公文内容、要求和工作需要

确定范围后分送，存阅性公文应存档备查。批办性公文应呈学院

领导批示后，转有关部门办理；需要两个以上部门办理的，应当

明确主办部门。

（五）督办。批办性文件应当由党政办公室负责督办，及时

了解掌握公文的办理进展情况，督促承办部门按期办结，同时登

记公文跟踪管理台账（附件 5）。

（六）办结。承办部门对交办的公文应当及时办理。通过学

院 OA 流转的文件，在“校级收文—办结情况反馈”一栏中提交办

结情况说明及佐证材料，如有要求通过长沙市教育局智慧机关 OA



系统报送的材料，须按照时限要求及时提交党政办公室；线下签

批的密件应在“阅办意见”一栏中反馈办结情况并提供纸质材料。

（七）党政办公室将各部门文件办结情况纳入年底绩效考核。

第七章 公文管理
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第八章 附 则

附件1



湖南信息职业技术学院
公文版头适用范围及发文字号使用规范
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二、机构简称

三、发文字号
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附件2

学院党政公文模板
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附件 3

学院收、发文流程图

图 1：收文流程图
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图 2：发文流程图
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附件 4

湖南信息职业技术学院发文签批单

发文事由

拟 稿 部 门

拟 稿 人

拟 稿 时 间

缓 急 密 级 拟稿部门负责人

会 签

办公室

审核意见

院

领

导

签

批

签

发

字〔 〕 号 年 月 日封发

主送

抄送

抄报
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附件5

公文跟踪管理台账

序号 文件名称 发文单位 密级 文号 办文期限 办文部门 办结情况 备注


	公文跟踪管理台账

