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院政字〔2017〕25号
（2017年3月30日印发）

第一章  总则
第一条  为了适应学院事业发展和工作需要，进一步推进行政公文处理工作科学化、制度化、规范化，特制定本办法。
第二条  发文代字是公文的重要组成部分，是发文机关名称的规范化简称。明确发文代字使用办法，有利于界定学院行政公文的层次和审批权限，明确公文的主办单位，也便于分类、查询、引用和归档。
第三条  本办法制定依据《党政机关公文处理工作条例》（中办发〔2012〕14号）《教育部公文处理规定》（教办〔2013〕7号）《忻州师范学院公文管理办法》（党（院）办字〔2013〕67号）等文件。
第四条  本办法适用于忻州师范学院行政公文发文代字的编制及使用工作。
第二章  发文代字分类及适用范围
第五条  本办法按工作大类，对院级行政公文发文代发进行编制分类。
第六条  学院发文代字共5类。具体包括院政、院（—）、院函、院办、职能部门文件。未经学院批准的发文代字无效。
第七条  “院政”文件，编“院政〔公元年份〕×号”。主要用于行政重大事项。包括：向上级请示报告重要工作；向平行机关商洽、询问、请求批准或答复重要事项；转发上级机关的文件；在院内部署全局性工作，处理关系比较重大的问题，公布重要决定、行政法规规章等；依照有关规定必须以“院政”名义行文的事项。
第八条  “院（—）”文件，编“院×〔公元年份〕×号”。主要用于部门业务性事项，可以对外。包括：在院内发布、部署业务性工作；向上级请示报告业务性工作等。
（一）“院人”文件，主要用于人事工作，包括教职工招聘、职称评聘、离退休、考核等。
（二）“院教”文件，主要用于本专科和成人、电大教育教学工作，包括专业、课程、教材、教学研究、实习支教、学生军训、毕业论文、考试、学籍管理、成人教育培训等。
（三）“院科”文件，主要用于科技工作，包括科技项目、成果、专利、团队的申报、管理、发布，社会服务,信息网络等。
（四）“院学”文件，主要用于学生工作，包括招生工作，学生教育、管理、奖惩、就业等。
（五）“院后勤”文件，主要用于后勤、基建、保卫、新校区建设等工作，包括后勤管理和服务、基本建设和维修、安全保卫、综合治理、新校区建设筹备等。
（六）“院财”文件，主要用于财务、审计、资产工作，包括财务管理、资产管理、实验设备采购管理、贷款、经费申请、审计、内部控制等。
（七）“院外”文件，主要用于外事工作，包括外教聘请、出国访问、合作交流、对外联络等。
第九条  “院函”函件，编“院函〔公元年份〕×号”。主要用于行政对外一般事项。包括：以学院名义就有关具体事项与不相隶属机关通报情况、商洽工作、征询意见、进行答复，请求批准和答复事项，发出邀请或提供证明，向上级机关及领导同志个人报告具体事项等。
第十条  “院办”文件，编“院办〔公元年份〕×号”。主要用于行政日常事务，包括：转发上级通知、意见等；部署全院一般性的工作事项；传达院行政议定的工作和决定，在重要会议上的讲话；发布学院内部适用的各类制度规定等。
第十一条  职能部门文件，编“职能部门代称〔公元年份〕×号”。主要用于部门日常事务，不可对外。包括：在院内安排部署一般性的工作事项；发布日常事务性通知；通报有关情况等。职能部门代称由院长办公室统一按照编制原则确定（详见附件）。
第三章  发文代字审批及适用格式
第十二条  “院政”与“院（—）”文件由发文主办单位起草，主办单位负责人审核，院长办公室主任复核，分管院领导审批。“院政”文件由院长审批签发，“院（—）”文件由院长审批签发或委托分管院领导签发。用“忻州师范学院文件”格式，加盖忻州师范学院印章。
第十三条  “院函”函件由发文主办单位起草，主办单位负责人审核，院长办公室主任复核，分管院领导审批，院长审批签发或委托分管院领导签发。用“忻州师范学院”函件格式，加盖忻州师范学院印章。
第十四条  “院办”文件由发文主办单位起草，主办单位负责人审核；院长办公室主任审核；一般文件由分管院长办公室工作的院领导审批签发；重要文件由院长审批签发。用“忻州师范学院院长办公室文件”格式，加盖忻州师范学院院长办公室印章。
第十五条  职能部门文件由发文主办部门起草，部门负责人审核，发文主办单位负责人审批签发。用“忻州师范学院+部门名称”文件格式，加盖各职能部门印章。
第十六条  在编制发文代字及顺序号之前，要履行完相应的审批程序。凡文件涉及多个部门工作的，要由发文主办单位负责，请分管各项工作的院领导会签。严禁越级审批或未批先发。
第四章  附则
第十七条  新的发文代字中暂没有归类的部门，如需发文，根据实际情况，编入“院政”“院函”“院办”文件；已归类部门在处理依照有关规定必须以“院政”名义行文的事项时，需经院长办公室主任审核同意。
第十八条  本办法由院长办公室负责解释，自发布之日起执行，原行政公文的发文字号停止使用。
附件：行政职能部门发文代称一览表


附件：     
行政职能部门发文代称一览表

	部  门
	代称
	落  款

	人事处
	人事
	忻州师范学院人事处

	教务处
	教务
	忻州师范学院教务处

	审计处
	审计
	忻州师范学院审计处

	科研处
	科研
	忻州师范学院科研处

	武装保卫处（部）
	保卫
	忻州师范学院武装保卫处

	后勤管理处
	后勤
	忻州师范学院后勤管理处

	资产管理处
	资产
	忻州师范学院资产管理处

	计财处
	计财
	忻州师范学院计财处

	外事处
	外事
	忻州师范学院外事处

	招生就业指导处
	招就
	忻州师范学院招生就业指导处

	基建处
	基建
	忻州师范学院基建处

	扶贫实习支教管理处
	支教
	忻州师范学院扶贫实习支教管理处

	离退休人员管理处
	离退
	忻州师范学院离退休人员管理处

	图书馆
	图书
	忻州师范学院图书馆

	档案馆
	档案
	忻州师范学院档案馆

	信息网络中心
	网络
	忻州师范学院信息网络中心

	实验中心
	实验
	忻州师范学院实验中心

	师资培训中心
	师训
	忻州师范学院师资培训中心

	现代教育技术中心
	教技
	忻州师范学院现代教育技术中心

	专科部
	专科
	忻州师范学院专科部


例：“人事〔2017〕1号”“教务〔2017〕1号”。职能部门文件为内部文件，是部门依据自身职责，在院内安排部署一般性工作事项，不可对外。
