苏 州 大 学 

苏大办 [2004] 5号


关于印发《苏州大学“校内行文”（电子公文）
处理实施细则》的通知


各院（系）、各部门、各直属单位：
　　为不断推进学校行政公文处理工作的规范化、制度化，更好地发挥校内行文（电子公文）在学校管理工作中的重要作用，进一步提高机关工作的效率和服务质量，现将《苏州大学“校内行文”（电子公文）处理实施细则》印发给你们，希遵照执行。
　　特此通知。
　　附件：苏州大学“校内行文”（电子公文）处理实施细则


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　校长办公室
　　　　　　　　　　　　　　　　　　二○○四年四月七日



主题词:校内行文　实施细则　通知
抄送：各党委（工委）、总支，校党委各部门，工会、团委。


苏州大学校长办公室 　　　　　　　　　　　2004年04月07日印发


校对：王剑敏

附件：


　　　苏州大学“校内行文”（电子公文）处理实施细则

　　为使校内行文（电子公文）处理工作更加规范化、制度化,同时增加办事过程的公开性和透明度，根据《国家行政机关公文处理办法》及《苏州大学网络办公自动化系统若干管理规定》,结合我校实际情况，特制订本实施细则。
　　一、校内行文（电子公文）[以下简称校内行文]是指各院系、部门、单位通过学校网络办公系统就某一具体事项提交给学校的请示或者报告。请示是指向学校请求指示、批准，需要明确答复结果时使用的一种上行文种。请示应做到一事一文，主送一个部门。报告是指向学校汇报工作、反映情况、提出建议、回复学校的询问或要求时使用的文种，一般不需要答复结果。　
　　二、校内行文的起草：
　　1、各单位起草校内行文须语句通顺、重点突出、要求明确，做到简明扼要，对于能通过其他方法、途径解决的问题尽量不使用校内行文；
　　2、校内行文的起草人应按照公文撰写的要求，将标题填入校内行文表单的“标题栏”中，将正文按照公文格式写入校内行文表单的“正文栏”中，如有附件，应在正文中注明附件的名称及数目并以文本格式为主。
　　三、校内行文的处理、流转：
　　1、校内行文起草完毕，需经本单位领导在学校网络办公系统中审核签名后发送校长办公室，对于不规范的校内行文或未经单位领导审核签名的校内行文将退还原起草单位；
　　2、校长办公室在收到校内行文后，将根据行文内容提出拟办意见。承办单位须根据校长办公室的拟办意见认真研究，抓紧办理，原则上应在五个工作日内将岢龅幕岚煲饧祷剐３ぐ旃遥裨虮匦胂蛐Ｄ谛形牡钠鸩莸ノ缓托３ぐ旃易鞒隹谕坊蚴槊嫠得鳎?/font>
　　3、对于不属于本单位职权范围内或不适宜由本单位办理的校内行文，应尽快返回校长办公室；
　　4、对于涉及重大事项的校内行文，由校长办公室或职能部门向主管校领导或分管校领导请示、汇报，以便决定是否召开协调会、论证会或提交校务会议讨论。协调会、论证会由校长办公室或主要职能部门负责在五个工作日内召开，协调会、论证会的结果必须由职能部门负责人在办文单会办意见中签署意见后报校长办公室和分管校领导。
　　5、校长办公室负责督促校内行文的办理过程，并在学校网络办公系统中向全校公布校内行文的流转情况；
　　6、各院系、部门、单位的办公室主任（秘书）应负责敦促本单位的领导及其他人员及时处理流转过程中的校内行文。
　　四、校内行文的答复：
　　1、校长办公室负责将结论性意见以办文单形式或批复形式直接下发有关单位；
　　2、提交校务会议讨论的校内行文，按校务会议纪要执行。
　　五、本实施细则自发布之日起执行。
　　六、本实施细则由校长办公室负责解释。
