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泉师委办综〔2017〕7 号

中共泉州师范学院委员会办公室 泉州师范学院办公室

关于进一步规范学校及二级单位发文工作的通知

各二级党委（党总支）、各学院、机关各部（处、室）、各直属单

位：

为进一步促进学校公文处理工作规范化、制度化、科学化，

根据《党政机关公文处理工作条例》（中办发〔2012〕4号）和《党

政机关公文格式（GB/T9704-2012）》相关规定，结合我校实际，

现就学校及校内二级单位发文工作相关事项通知如下。

一、校级发文相关要求

（一）发文机关标识
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校级发文按发文标识分为“中共泉州师范学院委员会”“中

共泉州师范学院委员会文件”“泉州师范学院”“泉州师范学院文

件”等。

校纪委、校工会、校团委参照校级发文执行。

（二）发文字号

校级文件发文字号根据工作职责确定文号，发文代字为“泉

师委X〔20XX〕X号”“ 泉师X〔20XX〕X号”，详见附件1。

（三）发文审批

发文主负责单位根据工作安排拟好文稿后，根据《填报说明》

填报《校级公文送审签发单》（见附件2），主负责单位负责人初

核、相关部门会稿后，送党政办公室秘书科初核，党政办公室领

导审核后呈送校领导签发。

二、职能部门发文相关要求

职能部门向学校报告、请示工作，校内通知或布置工作，与

其他部门商洽工作等，可以职能部门名义发文。

（一）发文机关标识

党委职能部门发文标识为发文机关全称。

行政职能部门发文标识为发文机关全称，或加“文件”组成。

（二）发文字号

职能部门发文字号由发文机关代字、年份和序号组成。为与

学校发文区别，各部门发文机关代字一般取部门名称前2-3个字。

如：宣传〔20XX〕X号、教务〔20XX〕X号。详见附件3。
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（三）发文审批

各职能部门发文由单位主要负责人审核签发。

三、二级学院发文相关规定

二级学院向学校报告、请示工作，或与其他二级学院和机关

部门商洽工作，或向本院内设机构部署工作等，可以二级学院党

委（党总支）或行政名义发文。

（一）发文机关标识

1.二级学院党委（党总支）发文机关标识为“中共泉州师范

学院＋学院党委（党总支）名称”，如“中共泉州师范学院文学

与传播学院委员会”。

2.二级学院行政发文机关标识为“泉州师范学院＋学院名称

＋文件”，如“泉州师范学院文学与传播学院文件”。

（二）发文字号

二级学院发文字号一般只分为党委（党总支）和行政两种。

1.党委（党总支）发文字号为“学院简称＋党＋〔年份〕＋

序号”，如“文传党〔20XX〕X号”。

2.行政发文字号为“学院简称＋〔年份〕＋序号”，如“文

传〔20XX〕X号”。

二级学院发文字号详见附件4。

四、发文归档要求

校级发文根据发文字号，由主负责单位配合党政办公室做好

归档工作；职能部门及二级学院发文由各单位按要求做好归档工
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作。档案馆对各单位归档工作进行指导。

五、本通知自发布之日起执行，由党政办公室负责解释。

附件：1.校级发文标记表

2.校级公文送审签发单及填写说明

3.职能部门发文标记表

4.二级学院发文标记表

中共泉州师范学院委员会办公室

泉 州 师 范 学 院 办 公 室

2017年12月25日
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附件 1

校级发文标记表
版头 字号 拟文单位

中共泉州师范学院委员会

中共泉州师范学院委员会文件

泉师委 校内相关部门

泉师委发 校内相关部门

泉师委办 党政办公室

泉师委组
组织部

泉师委干

泉师委宣 宣传部

泉师委统 统战部

泉师委学 学生工作部

泉师委武 武装部、学生处、保卫处

泉州师范学院文件

泉师文 校内相关部门

泉师办 党政办公室

泉师发规 发展规划处

泉师监 监察审计室

泉师外 外事办

泉师人 人事处

泉师教

教务处泉师招生

泉师退学

泉师研 研究生处

泉师学科 学科办

泉师学位 教务处、研究生处

泉师科 科研处、社科处

泉师资 资产管理处
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版头 字号 拟文单位

泉师后 后勤管理处

泉师基建 后勤管理处、基建办

泉师学 学生处

泉师创 学生处、教务处、创新创业学院

泉师财 财务处

泉师保
保卫处

泉师综治

泉师体 校体委、体育学院

泉师质管 航海学院

泉师效能 机关党委

泉师董事 统战部（董事会）

泉师校友 发展规划处（校友会）

中共泉州师范学院纪律检查

委员会文件 泉师纪

泉师纪函
纪委办

中共泉州师范学院纪律检查

委员会

泉州师范学院工会委员会文件 泉师工

泉师工函
校工会

泉州师范学院工会委员会

共青团泉州师范学院委员会

文件
泉师团

泉师团函
校团委

共青团泉州师范学院委员会

中共泉州师范学院委员会 泉师委函 校内相关部门

泉州师范学院
泉师函 校内相关部门

泉师人函 人事处

泉州师范学院办公室 泉师办函 党政办公室
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附件 2

校级公文送审签发单
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填写说明

一、“标题”栏。填写公文标题。公文标题应概括公文主题内容，并
标明文种。

二、“主送”栏。公文应根据内容和需要确定主送单位。单位名称应
写全称。

三、“抄送”栏。公文应根据内容和需要确定抄送单位，可参照主送
单位写法填写。

四、“主办单位”栏。填写主办单位名称。
五、“拟稿人”栏。公文拟稿人签名。
六、“拟稿日期”栏。填写拟稿具体日期。
七、“主办单位核稿”栏。主办单位领导签名。
八、“会稿”栏。公文如需会稿，由主办单位送相关单位签署意见、

签名。
九、“审核”栏。党政办负责人签署意见、签名。
十、“会签”栏。根据公文种类按校领导分工和党政办负责人审核意

见，由相关校领导签署意见。
十一、“签发”栏。根据公文种类按校领导分工和党政办负责人审核

意见，由主管领导签发。
十二、“紧急程度”栏。亟待办理的公文，根据内容，填写“急”或

“特急”。
十三、“公开属性”栏。由主办单位根据公文涉密程度填写。
十四、“文号”栏。公文编号依据公文种类确定。由党政办在校领导

签发后，按最后确定的公文种类编号。
十五、“校对”栏。由党政办校对人员签名确认。
十六、“份数”栏。填写该公文所需份数。
（一）根据发送情况确定
1.一般下行文、平行文 1个单位 1 份，主办单位自留 2 份存档。
2.呈省委、省政府，省委教育工委、省教育厅，泉州市委、市政府的

上行文，一般 3份。
（二）一般校内公文
学校党政公文实行网上无纸化发布。纸质公文按实际需求发放。
十七、“印发日期”栏。填写正式印发日期。
十八、拟稿用笔要求。根据档案管理要求，草拟公文不得使用圆珠笔

或铅笔。
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附件 3

职能部门发文标记表
版头 字号 拟文单位

中共泉州师范学院委员会

××部门

党办 党政办公室

组织 党委组织部

机关党 机关党委

宣传 党委宣传部

统战 党委统战部

学工 学工部

武装 武装部

泉州师范学院××部门文件

泉州师范学院××部门

校办 党政办公室

监审 监察审计室

学生 学生处

发规 发展规划处

外事 外事办公室

人事 人事处

教务 教务处

研究生 研究生处

学科 学科办

科研 科研处

社科 社科处

资产 资产管理处

后勤 后勤管理处

财务 财务处

保卫 保卫处

图书馆 图书馆

网信 网络信息中心

实验设备 实验室与设备管理中心

诗山 诗山校区管委会

学报 学报编辑部
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附件 4

二级学院发文标记表
版头 字号 拟文单位

中共泉州师范学院××学院

委员会

文传党 文学与传播学院

政发党 政治与社会发展学院

马院党 马克思主义学院

物信党 物理与信息工程学院

数计党 数学与计算机科学学院

外语党 外国语学院

资环党 资源与环境科学学院

海食党 海洋与食品学院

化工党 化工与材料学院

工商党 陈守仁工商信息学院

纺服党 纺织与服装学院

教科党 教育科学学院

音舞党 音乐与舞蹈学院

美设党 美术与设计学院

体育党 体育学院

应科党 应用科技学院

航海委 航海学院

继教党 继续教育学院

泉州师范学院××学院文件

文传 文学与传播学院

政发 政治与社会发展学院

马院 马克思主义学院

物信 物理与信息工程学院

数计 数学与计算机科学学院

外语 外国语学院



- 11 -

版头 字号 拟文单位

资环 资源与环境科学学院

海食 海洋与食品学院

化工 化工与材料学院

工商 陈守仁工商信息学院

纺服 纺织与服装学院

教科 教育科学学院

音舞 音乐与舞蹈学院

美设 美术与设计学院

体育 体育学院

应科 应用科技学院

航海 航海学院

继教 继续教育学院

软件 软件学院

中共泉州师范学院××学院

委员会会议纪要
各二级学院

泉州师范学院××学院

会议纪要
各二级学院

泉州师范学院××学院

党政联席会议纪要
各二级学院

泉州师范学院党委办公室 2017 年 12 月 25 日印发


