
南京医科大学康达学院院长办公室

关于调整与规范公文发布的通知
各系、部，部门，直属单位，康达研究院：

为提升学院党政公文处理工作科学化、制度化、规范化建设，提升公文处理效率，经研究决定，对学院各单位发文统一规范如下：

一、行文种类

行文类型严格按照2012年中共中央办公室厅、国务院办公厅联合发布的《党政机关公文处理工作条例》（以下简称《条例》）中公文种类的规定。

二、行文权限

（一）学院行文。学院行文类型主要为全院性的决定、意见、通知、批复、公告、函、纪要等文件，以“南京医科大学康达学院”为落款，院长办公室负责印发；党务工作方面的文件以“中共南京医科大学康达学院委员会”为落款，党群工作办公室印发。

各系、部，部门，直属单位等负责人的聘任由学院行文；附属医院、教学基地的建立由学院行文。

（二）各单位行文。各单位行文类型为各单位的通知、函、请示、纪要等，以单位名称为落款，单位负责人核稿，分管院领导签发，各单位印发，并抄送院长办公室。

各系、部下设教研室负责人的聘任，由各系、部向院长办公室递交书面申请，经院办公会同意后由院长办公室批复、印发。


三、行文格式

行文格式按照《条例》要求执行。

（1） 公文标题

     标题一般用2号小标宋体字，编排于红色分隔线下空二行位置，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） 主送机关

     主送机关的顺序一般按照重要程度排列。各有关单位之间用顿号或逗号分清层次，同类型机关之间用顿号分隔，不同类型机关之间使用逗号分隔。主送机关编排于标题下空一行位置，居左顶格，回行时仍顶格，最后一个机关名称后标全角冒号。

（3） 发文字号及印发
发文字号编排在发文机关标志下空二行位置，居中排布。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，发文字号用三号仿宋字体。学院对各单位发文字号统一编制，具体办法见下表所示：

	序号
	发文单位类别
	发文单位

名称
	编号

方法
	红头文件

纸类型

	1
	院级
	南京医科大学康达学院
	南医大康发

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院文件

	2
	
	南京医科大学康达学院理事会
	南医大康董发〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院文件

	3
	
	中共南京医科大学康达学院委员会
	南医大康委发〔2016〕X号
	中共南京医科大学康达学院委员会文件

	4
	群团

组织
	共青团南京医科大学康达学院委员会
	南医大康团

〔2016〕X号
	共青团南京医科大学康达学院委员会文件

	5
	
	南京医科大学康达学院工会
	南医大康工

〔2016〕X号
	南京医科大学康达学院工会委员会文件

	6
	行政

部门
	党群工作

办公室
	南医大康党群〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	7
	
	院长办公室
	南医大康办

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	8
	
	教务处
	南医大康教

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	9
	
	学生工作处
	南医大康学

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	10
	
	财务处
	南医大康财

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	11
	
	监察审计

办公室
	南医大康审

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	12
	
	后勤保卫处
	南医大康后勤〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	13
	
	资产管理

办公室
	南医大康资

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	14
	直属

单位
	图书馆
	南医大康图

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	15
	
	信息网络中心
	南医大康信

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	16
	
	国际交流

合作中心
	南医大康国

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	17
	
	资产管理公司
	南医大康产

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	18
	教学

单位
	基础医学部
	南医大康基

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	19
	
	临床医学部
	南医大康临

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	20
	
	护理学系
	南医大康护

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	21
	
	药学部
	南医大康药

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	22
	
	公共卫生与预防医学系
	南医大康卫

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	23
	
	人文与管理

学系
	南医大康管

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	24
	
	理学部
	南医大康理

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	25
	
	外语系
	南医大康外

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	26
	
	体育部
	南医大康体

〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院

	27
	附设

单位
	康达研究院
	南医大康研院〔2016〕X号
	南京医科大学

康达学院


（4） 正文

正文采用三号仿宋字体，段落开头空两个字符。文中结构层次序数依次可以用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注；一般第一层用黑体字、第二层用楷体字、第三层和第四层用仿宋体字标注。

（5） 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。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。

（六）成文日期与发文机关署名
成文日期一般右空四字编排，印章用红色，不得出现空白印章。

 单一机关行文时，一般在成文日期之上、以成文日期为准居中编排发文机关署名，印章端正、居中下压发文机关署名和成文日期，使发文机关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。

   （七）版记

版记中的分隔线与版心等宽，首条分隔线和末条分隔线用粗线（推荐高度为0. 35 mm），中间的分隔线用细线（推荐高度为0. 25 mm）。首条分隔线位于版记中第一个要素之上，末条分隔线与公文最后一面的版心下边缘重合。

（八）抄送机关

如有抄送机关，一般用4号仿宋体字，在印发机关和印发日期之上一行、左右各空一字编排。“抄送”二字后加全角冒号和抄送机关名称，回行时与冒号后的首字对齐，最后一个抄送机关名称后标句号。

（九）页码

一般用4号半角宋体阿拉伯数字，编排在公文版心下边缘之下，数字左右各放一条一字线；一字线上距版心下边缘7 mm。单页码居右空一字，双页码居左空一字。公文的版记页前有空白页的，空白页和版记页均不编排页码。公文的附件与正文一起装订时，页码应当连续编排。

四、公文的拟制

公文的拟制包括公文的起草、审核、签发等程序。

公文应当由院领导签发，签发意见要具体，态度要明确。常见的签发意见有“发”“印发”“同意印发”“打印发出”等。

发文单位填写南京医科大学康达学院办文单，按照要求，拟好待发文件，由发文单位负责人审核，由院领导签发。各发文单位应指定人员做好文件编印与记录工作，每年汇总一次，并于年底提交学院档案管理员处存档。                              
                     南京医科大学康达学院院长办公室

                             2016年4月19日



