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陕西交通职业技术学院

公务文稿起草报送规定
为严格公务文书办理程序，提高办文效率和质量，根据《党政机关公文处理工作条例》（中办发〔2012〕14 号）和中共陕西省委高教工委办公室《关于印发＜中共陕西省委高教工委公文处理细则（试行）＞等三个文件的通知》（陕高教办〔2014〕5号），制定本规定。
第1章 起草原则及要求

第一条  本规定所称“公务文稿”包括公文类文稿、事务类文稿两种类型。公文类文稿包括：适用于学院的决议、决定、公告、通告、意见、通知、通报、报告、请示、批复、函、纪要等法定文种文稿；事务类文稿包括代表学院的有关人员在出席会议、论坛、仪式等事务性公务活动时的讲话、发言等文字材料。 

第二条  起草公务文稿应确有必要，力求行文的针对性和可操作性。
第三条  公务文稿内容必须符合党的路线、方针、政策和国家法律、法规及上级相关文件精神，不得超越法定权限。
第四条  起草作为行政管理依据的规范性制度文件，一般应经相关会议研究通过后，再行报送。

第五条  公务文稿应观点明确、情况属实、内容充实、条理清晰、结构严谨、文字精练、用语准确、篇幅简短、格式规范、体例适当。
第六条  公务文稿应着眼全局，必要时应在一定范围内征求意见。
第2章 起草与报送程序
第七条  各部门应安排文字基础好、政策水平高及熟悉公文规范的人员，负责本部门各类公务文稿起草和报送工作。

第八条  公务文稿应经所在部门负责人审核、签字后按程序报送（重要事项还应由起草部门先以“签报”形式报院领导批准后再按程序报送）。部门负责人在审核公务文稿时，须对起草的文稿的政策依据、内容、格式等进行全面审查。

第九条  凡公务文稿内容涉及其他部门的，主办部门必须“先会签，后送批”。相关部门意见一致则由相关部门负责人会签后上报；无法达成一致意见的，应书面说明有关情况，同时将相关部门的书面意见及理据一并上报。
第十条  公文类文稿上报时，须附填写完整的发文稿纸、政策文件，并由分管院领导审签。

第十一条  由分管院领导审签后的公务文稿，经院办公室核稿后，报院长签发。
第十二条  对经院务会议讨论通过的需发文事项，文稿起草部门应在会后2个工作日内，按会议审定内容修改完善相应文件后，按发文程序报送。
第十三条  公文类文稿拟稿部门应严格遵守公文签发程序，并为公文签发预留审核、签发时间。其中上行类公文文稿，拟稿部门须在上级规定报送公文截止时间前至少3个工作日，将文稿送院办公室审核。对需紧急处理的公务文稿，拟稿部门负责人必须向学院主要领导汇报，并附上级加急处理相关书面证明。

对因拟稿部门工作拖沓，上报公文截止时间前3个工作日，拟稿部门仍未向学院报送文稿的，或因拟稿部门其他原因造成上行公务文稿迟报、误报、漏报的，学院将追究相关部门和人员责任，并由拟稿部门向上级有关部门说明情况。
第3章 发文规格与范围
第十四条  为认真贯彻执行中央“八项规定”，切实减少公文发文数量，对于可发可不发和无实质内容的公务文稿，学院不予行文。

第十五条  属于各部门职权范围内的事项由部门自行发文；属于学院层面的具体事务性工作由院办公室发文；属于全院重大、全局性工作及规范性文件由学院发文。切实减少学院发文数量，提高学院公文权威性。
第十六条  部门可联合发文推动的事项，由相关部门联合发文。具有独立法人资格的院属产业单位，安排具体工作事项的，可以自行酌情发文，学院原则上不代为行文。

第十七条  学院各类领导小组、专门委员会等议事协调机构，安排部署工作事项，原则上自行发文。
第4章 退文范围
第十八条  公务文稿存在以下情形之一的，由文稿审核或会签部门退回起草部门：

（一）内容与党的路线、方针、政策和国家法律、法规及上级相关指示精神相抵触。
（二）敷衍塞责，照搬照抄上级文件，重申已有政策条文，无切实可行的新的具体措施和办法。
（三）上报公务文稿未同时报送行文依据，经催办仍不报送。
（四）运用文种不当、格式不规范、内容与体例不符。
第十九条  公务文稿报学院办公室审核时，距上级收文截止时间不足3个工作日或已经迟误，且未向上级部门申请推迟上报时间的，由拟稿部门向上级部门说明情况并重新确定报送时间后，再行按程序报学院发文。
第二十条  公务文稿涉及其他部门事项，但未协商、无会签意见的，退回起草部门，待完善相关手续后再行审核、签发。规范性文件应经会议研究，再履行发文程序。
第二十一条  被退回的公务文稿，起草部门须按要求进行认真修改、完善，确认无误后，按程序重新报送。
第5章 附则
第二十二条  本规定自发布之日起试行。
第二十三条  本规定由学院办公室负责解释。
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