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福建林业职业技术学院文件
交通系〔2020〕2 号

福建林业职业技术学院交通工程系
关于加强和规范公文管理的通知

系学工组、团总支、各教研室：

为加强系部的公文管理工作，根据学院《关于印发<福建林

业职业技术学院公文处理办法>的通知》(闽林院〔2019〕11 号)

文件精神，现将系部有关公文管理工作规范如下：

一、设立系部公文管理员

系部公文管理员由陈晓光同志担任，依据学院公文处理办法

的规定，具体负责系部的收发文统一管理工作。

二、系部发（行）文管理

系部发（行）文应当遵循确属需要、注重实效、坚持少而精、

一文一事的原则。根据职能工作需要，按公文处理办法规范格式

要求，分别由系办公室或学工组负责拟稿后，交由文件管理员在
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《交通工程系发文专用登记薄》上登记编号，再按工作职能分工

呈送系总支书记或系主任审核签发。

1.发（行）文种类：根据系部职能工作实际需要，发(行)

文种类规范为:系党总支、系行政、系团总支、系党政联席会议

纪要等四类。

2.发文机关标志（文件红头名称）、文号编制与落款：

（1）系党总支发（行）文，用“中共福建林业职业技术学院

委员会文件”标志；文号编“交通工程系党〔20xx〕x 号”，按

行文时间先后顺序编号；落款为 “中共福建林业职业技术学院

交通工程系总支部委员会”。

（2）系行政发（行）文，用“福建林业职业技术学院文件”

标志；文号编“交通工程系〔20xx〕x 号” ，按行文时间先后

顺序编号；落款为 “福建林业职业技术学院交通工程系”。

（3）系团总支发（行）文，用“共青团福建林业职业技术学

院委员会文件”标志；文号编“交通工程系团〔20xx〕x 号” ，

按行文时间先后顺利编号；落款为”共青团福建林业职业技术

学院委交通工程系总支部员会”。

（4）系党政联席会议纪要，用“福建林业职业技术学院系（部）

党政联席会议纪要“文件”标志；文号编“交通工程系〔20xx〕

x 号” ，按行文时间先后顺序编号；不落款。

3.发（行）文流程：承办人拟稿→归口分管领导核稿→归口

分管领导审核签发→系文件管理员校核公文格式并登记→编号

→打印装订→盖章→纸质归档（电子版上传至：交通工程系部文
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档库(云盘)--“系部发文”文件夹共享）→分发。

4.发（行）文归档：系部文件管理员于每年底将全年各类

发（行）文的分类装订成册，存入档案柜。

三、系部收文管理

1.系部收到学院党委、行政、各职能部门下发的文件后，

统一交由文件管理员登记办理（在《收文专用登记薄》上认真登

记好收文时间、发文机关、文件标题及其他文件处理事项等）。

2.收文登记后，需按公文时效性，对急办、待办、一般性公

文进行分类，根据工作职能分工，呈送系部有关领导传阅、指示

办理。

3.为保证文件的完整性，系部有关领导传阅、指示办理后的

文件，需及时交还文件管理员专门保管归档，于每年底将全年收

到的各类公文分类装订成册，存入档案柜。

四、公文借阅管理

系部有关人员根据工作需要承办和借阅文件时，均应向文件

管理员办理借阅登记手续，用后及时归还。

附件：系党总支、系行政、系团总支、系党政联席会议纪要

等四类发（行）文示例。
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1.系党总支发（行）文示例：

中共福建林业职业技术学院委员会文件
交通工程系党〔20xx〕xx 号

中共福建林业职业技术学院交通工程系总支委
员会关于 XXXXXXX 的通知（报告）

各支部：

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

附件：xxxxxxxx

中共福建林业职业技术学院

交通工程系总支委员会

XX 年 X 月 X 日

福建林业职业技术学院交通工程系党总支 X 年 X月 X日印发
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2.系行政发（行）文示例：

福建林业职业技术学院文件
交通工程系〔20xx〕xx 号

福建林业职业技术学院交通工程系
关于 XXXXXXX 的通知（报告）

各教研室：

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

附件：xxxxxxxx

福建林业职业技术学院

交通工程系

XX 年 X 月 X 日

福建林业职业技术学院交通工程系 XX年 X 月 X日印发



- 6 -

3.系团总支发（行）文示例：

共青团福建林业职业技术学院委员会文件
交通工程系团〔20xx〕xx 号

共青团福建林业职业技术学院交通工程系总支
委员会关于 XXXXXXX 的通知（报告）

各班级团支部：

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

附件：xxxxxxxx

共青团福建林业职业技术学院

交通工程系总支委员会

XX 年 X 月 X 日

福建林业职业技术学院交通工程系团总支 XX年 X 月 X日印发
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4.系党政联席会议示例：

福建林业职业技术学院
系（部）党政联席会议纪要

交通系〔20XX〕XX 号

福建林业职业技术学院交通工程系

党政联席会议纪要
20XX 年 XX 月 XX 日，交通工程系 XXX 在学院江南校区实训

一 XXXX 主持召开系党政联席会议，现就研究内容纪要如下：

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

出 席：XXX XXX

请 假：XXX

列 席：XXX XXX

记 录：XXX

发：XXXXXX。

福建林业职业技术学院交通工程系 XXX 年 X月 X日印发
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福建林业职业技术学院

交通工程系

2020 年 3 月 19 日

福建林业职业技术学院交通工程系 2020 年 3月 19 日印发


