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南通师范高等专科学校党政办文件 
 

通师高专党政办〔2019〕2 号 

 

 

南通师范高等专科学校党政办公室 

关于规范校内发文格式和流程的通知 

 

各部门、各单位： 

为促进我校公文工作的规范化，提高办文效率，根据国家

《党政机关公文格式》（GB/T 9704—2012）有关规定，结

合我校实际，现对各部门、各单位（下称“发文机关”）发文

格式、流程等提出如下要求，请认真执行。 

一、发文格式各要素编排规则 

（一）公文版头中的发文字号 

公文首页红色分隔线以上的部分称为版头。发文字号由发

文机关代字、年份和发文顺序号三部分组成，一般用 3 号仿宋

体字，编排在发文机关标志下空二行位置，居中排布（请示、
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报告等上行文的发文字号居左空一字编排，与其同一行标注签

发人，“签发人”三字用 3 号仿宋体字，签发人姓名用 3 号楷 

体字）。年份、发文顺序号用阿拉伯数字标注；年份应标全称，

用六角括号“〔〕”括入；发文顺序号不加“第”字，不编虚

位（即 1 不编为 01），在阿拉伯数字后加“号”字。例如，

通师高专党政办〔2019〕1 号。（各部门“发文机关代字”见

附件 1） 

（二）公文主体 

1.标题。一般用 2 号小标宋体字，编排于红色分隔线下空 

一行位置，分一行或多行居中排布；回行时，要做到词意完整，

排列对称，长短适宜，间距恰当，标题排列应当使用梯形或菱

形。 

2.主送部门。一般用 3 号仿宋体字，编排于标题下空一行 

位置，居左顶格，回行时仍顶格，最后一个部门名称后标全角

冒号。 

3.正文。一般用 3 号仿宋体字，编排于主送部门名称下一

行，每个自然段左空二字，回行顶格。文中结构层次序数，第

一层“一、”，用黑体字，标题后不加标点符号；第二层

“（一）”，用楷体字；第三层“1.”，用仿宋体字；第四层

“（1）”，用仿宋体字。 

一般每页排 22 行，每行排 28 个字，并撑满页面。特定

情况可以作适当调整。 
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4.附件。如有附件，在正文下空一行左空二字编排“附件”

二字，后标全角冒号和附件名称，作为附件说明。如有多个附

件，使用阿拉伯数字标注附件顺序号（如“附件： 1. 

XXXXX”）；附件名称不加书名号，后不加标点符号。附件名

称较长需回行时，应当与上一行附件名称的首字对齐。 

附件应当另面编排。“附件”二字及附件顺序号用 3 号黑

体字顶格编排在页面左上角第一行，不标注冒号。附件标题居

中编排在页面第三行。附件顺序号和附件标题应当与附件说明

的表述一致。附件格式要求同正文。 

5.发文单位和成文日期。发文单位署名为“南通师范高等

专科学校+部门（学院）名称”，成文日期用阿拉伯数字将年、

月、日标全，月、日不编虚位（即 1 不编为 01），如 2019

年 3 月 2 日。一般在成文日期之上、以成文日期为准居中编排

发文单位署名，右空四字编排。 

6.用印。印章端正，居中下压发文单位署名和成文日期， 

使发文单位署名和成文日期居印章中心偏下位置，印章顶端应

当上距正文（或附件说明）一行之内。 

7.抄送。一般用 4 号仿宋体字。“抄送”二字后加全角冒

号和抄送对象，回行时与冒号后的首字对齐，最后一个抄送对

象后标句号。抄送机关上下应使用与版心同宽的分隔线。 

各部门、学院发文格式请参照学校党政办公室发文模板（见

附件 2）。 
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各部门、学院形成的计划、总结、方案、会议通知等归档

材料也请参照执行。 

二、发文流程 

（一）发文部门、单位拟写发文稿，相关人员核稿。 

（二）发文部门、单位填写发文稿纸（见附件 3），学校

名称后括号内请填写部门名称。学校党委、行政发文，由党政

办统一编号；各部门、单位安排专人按照发文编号规则，自行

编写文号。 

（三）分管领导审核签发（重要文稿尤其是上行文稿应由

主要领导签发），在发文稿纸“签发”栏签字。 

（四）缮印、盖章，并在一定范围内正式发布。 

（五）做好发文材料归档工作。一份红头文件加盖印章，

一份填写完整的发文稿纸，年度部门发文电子文件包于次年收

集归档材料时统一交学校综合档案室。 

 

附件：1.通师高专各部门、单位发文编号中的“发文机关 

代字”设置一览表 

2.学校发文模板 

3.南通师范高等专科学校发文稿纸 

 

 

 

南通师范高等专科学校党政办公室 
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2019 年 3 月 4 日 

 

 

 

 

 

附件 1 

通师高专各部门、单位 

发文编号中“发文机关代字”设置一览表 
 

序  号 部    门 发文机关代字 

1 党政办公室（外事办）   通师高专党政办 

2 组织宣传部（统战部、党校） 

 

  通师高专组宣 

3 监察处（纪委办公室）   通师高专监 

4 工会（教代会执委会）   通师高专工 

5 团委   通师高专团 

6 人事处（教师发展中心、离退休人员工作处）   通师高专人 

7 发展规划处（高等教育研究所）   通师高专发规 

8 教务处（教学质量管理处）   通师高专教 

9 科技产业处（学报编辑部）   通师高专科 

10 学生工作处（学生工作部）   通师高专学 

11 招生就业处（对外合作交流处、教育集团办公室） 

 

  通师高专招就 

12 财务处   通师高专财 

13 后勤基建处   通师高专后勤 

14 国有资产管理处   通师高专国资 

15 审计处   通师高专审 

16 安全保卫处（人民武装部） 通师高专安（通师高专人武） 

17 校区管理办公室   通师高专校区办 

18 继续教育管理处（继续教育学院、南通市中小学教师研修中心办公室）   通师高专继教 

19 学前教育第一学院（学前教育研究所）   通师高专学前一 

20 学前教育第二学院 

 

  通师高专学前二 

21 初等教育学院（小学教育研究所）   通师高专初教 

22 管理学院   通师高专管 

23 信息技术学院   通师高专信 

24 音乐舞蹈学院   通师高专音 

25 体育学院   通师高专体 
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26 美术学院   通师高专美 

27 社会科学教学部（南通教育文化研究所）   通师高专社科 

28 李吉林情境教育研究所 

 

  通师高专情研所 

29 图书馆   通师高专图 

30 现代教育技术中心（信息化工作办公室） 

 

  通师高专现教 
 

说明：1.学校党委、行政发文由党政办公室统一编号，格式为通师高专校〔2019〕1 号，通师高专党〔2019〕1 号。 

2.部门发文编号由发文部门简称+〔年度〕+流水号组成，格式为通师高专党政办〔2019〕1 号。 

附件 2 

 

南通师范高等专科学校党政办文件 
 

通师高专党政办〔2019〕1 号 

 

 

南通师范高等专科学校党政办公室 

关于做好 2019 年寒假前后相关工作的通知 
 

各部门、各单位 ： 

为做好 2019 年寒假前后相关工作，现就有关事项通知如

下： 

一、时间安排 

二、相关工作要求 

（一）放假前工作要求 

（二）假期中工作要求 
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（三）开学初工作要求 

 

 

南通师范高等专科学校党政办公室 

                          2019 年 3 月 1 日 
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附件 3 

 

南通师范高等专科学校（      ）发文稿纸 
 
签发： 会签： 

主送： 

 

抄送： 

拟稿： 核稿： 

密级： 缓急： 

印发时间： 缮印份数： 

文号 通师高专     〔2019〕   号      

标题  

附件  

正文 （正文附后） 
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