商学院公文收发和档案管理暂行办法

为了做好我院党政公文收发和档案管理工作，使之规范化、制度化，根据院领导的要求，结合我院实际情况，特制定本办法。

第一条、学院公文的主要种类

一、决定：用于对重要事项，重大行动或重大事件做出的安排。

二、决议：用于经会议讨论通过要求贯彻事项。

三、通知：用于发布规章制度，转发上级，要求下级单位部门办理和需要周知或共同执行的事项、任免人员。

四、报告：因于向上级机关汇报工作、反映情况、提出建议。

五、请示：用于向上级机关请求指示、批准。

六、规定：用于特定范围内的工作和事务制定具有约束力的行为规范。

七、合同：以学院名义对外签定的、有法律效力、有后果的各类契约。

八、函：用于相互商洽工作，询问和答复问题，请求批准和答复审批事项等。

同时，还有通告、通报以及其它一些公文等，均应按有关规程行文。

第二条、行文规则

一、按照工作需要，经相关领导同意或根据领导安排、要求，对上级、对外行文。

二、学院各部门撰写公文后，需经有关领导审核签批。对上级、对外行文必须首先由各部门主管院长审核同意，并经行政主管院长签字，方可打印、用印、发出。

三、未经领导签字同意不得擅自行文。

四、院内各行政、业务部门行文，持院领导批准的公文呈报纸，到办公室登记、编号，然后打印。

第三条、发文程序

一、草拟、审核、领导签批、用印、登记、发送。

二、凡行文按以上秩序办理后，将原稿及公文呈报纸、正规打印件交学院办公室存档。

三、院办要指定专人，负责对存档文件的分类编订、管理、保存、借阅等工作。

第四条、收文秩序及办理

一、签收、登记、原件存档，转发复印件。

二、分发、转送、承办、催办。

三、署名清楚的领导信件、公函及署名院内部门的信件、公函直接迅速发送。其它信件由院务办主任或指定专人拆封、处理。其他人员不得拆封、转送。

四、文件、信件投递有误应及时退回，并说明理由。

五、院领导和各部门主任参加上级会议带回的文件，要及时送到院务办，按收文程序办理。

六、对具有重要内容的传真、特快专递，需交院办按收文程序处理，并要求在一日办处理完毕。紧急公文或特殊信件交行政副院长处理。

第五条、公文立卷

一、我院需立档的部门：

1.党委  2.行政  3.教学办公室  4.MBA办公室  5.研究生（科研）办公室   6.学生工作办公室  7.成人教育办公室  8.培训中心办公室   9.其它部门以及按照有关规定，有需要立档的部门。

二、立档时间及内容：

1、商学院建院以来的各类文件、资料。

2、合校以来的各类文件及资料。

3、合院、分院至今的资料。

4、以及其它需立档的各类文件及资料。

三、需立档的分类：

1、党委

(1)党委转发的中央文件。(2)校党委下发的文件。(3)校组织部下发的文件。(4)校工会下发的文件。(5)校妇委会下发的文件。(6)各类捐助活动的内容，捐助额度。献血人员名单。(7)本院党委工作年度计划。(8)本院每年发展党员人数。(教工人数，本科生人数，研究生人数)(9)校组织部下发任命我院干部名单文件。(10)院党委会议记录。(11)以及其他相关的文件。

2、行政

(1)学院会议记录，以学院名义下发的各类文件。(2)人事处下发的文件、任命。(3)师资办下发的文件。(4)校办下发的文件。(5)设备管理处下发的文件。(6)后勤有关公用房、职工住房的文件。(7)财务处下发的文件。(8)行政工作年度工作计划。(9)科研处下发的文件。研究课题目录。(10)以及其他相关的文件。

3、教学办公室

(1)教务处，招生办下发的文件。(2)本部门制定的规章、制度。(3)各专业各年级的学生人数，学习成绩，基本情况。(4)教学计划。以及其他相关的文件。

4、MBA办公室

(1)国家及学校研究生院下发的有关MBA工作的文件。(2)每年招生人数、毕业人数、教学计划。(3)对外联合办学的协议和合同。(4)历年毕业生的姓名、性别、单位及通讯录。及其它。

5、研究生办公室：

(1)研究生院及研究生招生办公室下发的文件。(2)历年各专业招生人数，毕业人数。(3)教学计划。(4)毕业生的姓名、毕业去向。(5)以及其它相关的文件。

6、学生工作办公室：

(1)国家、学校、校团委下发的文件。(2)记录学生的各类大型活动的文字材料或图片资料。(3)历届学生干部名单。(4)学生奖罚情况。(5)以及其它相关的文件。

7、成人教育（函授、自考教育）办公室：

(1)国家、学校、成人教育学院下发的文件。(2)每年各专业的招生人数、毕业人数。(3)教学计划。(4)毕业生的姓名、性别、单位、通讯录。(5)对外联合办学答定的合同书。(6)及其它相关的文件。

第六条、档案公文、资料归档

一、归档文件主要是有政策性、指导性、数据性。

二、有保存价值，能完整、正确，记录本单位的主要工作情况。

三、保管有利，查找便捷。

四、每年12月底全院各类文件、档案。由各部门按上述有关要求，整理、装订、编码后交院办。

五、借阅时按借阅规定执行。

二○○五年二月
