
附件2

常州纺织服装职业技术学院公文版头

公文首页红色分隔线以上的部分称为版头，由份号、密级和保密期限、紧急程度、发文机关标志、发文字号、签发人、分隔线组成。学校的公文版头由党政办公室统一拟制。
一、“中共常州纺织服装职业技术学院委员会文件”。（1）学校党委文件，编“常纺院党字〔公元年份〕×号”，适应于以中共常州纺织服装职业技术学院委员会名义或党委、行政联合向上级机关请示、报告工作，向校内各党组织各部门传达、贯彻党的路线、方针、政策，转发上级党组织文件或者对全校重大工作作出部署、发布重要规章制度、聘任干部、批复请示等；（2）学校党委部门文件，编“常纺院×字〔公元年份〕×号”，适应于党委部门向全校发布本部门职权范围内的重要事项，如传达、贯彻学校党委有关方针、政策布置相关工作，发布通知重要事项等，规章制度的发文机关署名为学校党委，其他文件的发文机关署名为党委各部门。具体发文字号见后附的《校级文件校内发文字号一览表》。
二、“中共常州纺织服装职业技术学院委员会”。学校党委公函，编“常纺院委函〔公元年份〕×号”，适应于以中共常州纺织服装职业技术学院委员会名义就有关具体事项与同级单位党委（党组）商洽工作、征询意见、进行答复等。
三、“常州纺织服装职业技术学院文件”。（1）学校行政文件，编“常纺院字〔公元年份〕×号”，适应于以常州纺织服装职业技术学院名义向省教育厅等上级机关请示、报告工作，向校内各部门传达、贯彻党中央国务院、省委省政府以及教育主管部门发布的有关教育的方针政策，转发上级文件或者对全校重大工作作出部署、发布重要规章制度、聘任干部等。（2）校内各部门重要文件，编“常纺院×字〔公元年份〕×号”，适应于：转发上级教育政策，作出重要工作部署，下达重要教育教学计划，发布各项行政规章制度或者布置具体工作等，发文机关署名为学校。具体发文字号见后附的《校级文件校内发文字号一览表》。
四、“常州纺织服装职业技术学院”。学校公函，编“常纺院函〔公元年份〕×号”，适应于以常州纺织服装职业技术学院名义就有关具体事项与同级单位商洽工作、征询意见、进行答复以及向上级机关及领导同志个人报告具体事项等。
五、“常州纺织服装职业技术学院办公室文件”。办公室文件，编“常纺院党办字〔公元年份〕×号”和“常纺院办字〔公元年份〕×号”，适应于制发办公室公文，以及根据学校党委和行政授权，转发上级机关的文件，向上级机关报告、请示工作；传达学校党委和行政的决议或决定，布置相关工作，发布相关事项等。
六、“中共常州纺织服装职业技术学院纪律检查委员会文件”。编“常纺院纪字〔公元年份〕×号”，适应于以中共常州纺织服装职业技术学院纪律检查委员会名义以及与江苏省监委派驻常州纺织服装职业技术学院监察专员办公室联合名义向上级纪检监察组织请示、报告工作，或向校内各党组织各部门发布公文。
七、“中共常州纺织服装职业技术学院纪律检查委员会”。学校纪委公函，编“常纺院纪函〔公元年份〕×号”，适应于以中共常州纺织服装职业技术学院纪律检查委员会名义对外商洽工作、进行答复等。
八、“常州纺织服装职业技术学院工会委员会文件”。学校工会文件，编“常纺院工字〔公元年份〕×号”，适应于以工会名义向上级工会请示、报告工作，或向校内各分工会转发上级文件，或者答复分工会的请示及布置具体工作等。
九、“共青团常州纺织服装职业技术学院委员会文件”。学校共青团文件，编“常纺院团字〔公元年份〕×号”，适应于以中国共产主义青年团常州纺织服装职业技术学院委员会（简称“校团委”）或其与学生会的名义向上级团学组织请示、报告工作，或者向校内各级团组织、各学生团体等转发上级文件、答复二级学院团委（团支部）的请示以及布置具体工作等。
十、“常州纺织服装职业技术学院妇女联合会文件”。学校妇联文件，编“常纺院妇字〔公元年份〕×号”，适应于以常州纺织服装职业技术学院妇女联合会名义向上级妇联请示、报告工作，或者向校内有关部门发布公文。
十一、“常州纺织服装职业技术学院学生会文件”。学校学生会文件，编“常纺院学生会字〔公元年份〕×号”，适应于以常州纺织服装职业技术学院学生会名义向上级学联行文。
十二、“常州纺织服装职业技术学院党委会议纪要”。编“学期+序号”，适应于传达学校党委会（扩大）会议主要情况和议定事项。
十三、“常州纺织服装职业技术学院院长办公会议纪要”。编“学期+序号”，适应于传达学校院长办公会议主要情况和议定事项。
校级文件校内发文字号一览表

	序号
	文件主办部门
	发文字号

	1
	重要或全局性的党委公文
	常纺院党字〔公元年份〕×号

	2
	涉及部门较多的综合性文件或重要行政公文
	常纺院字〔公元年份〕×号

	3
	以纪委名义下发的公文
	常纺院纪字〔公元年份〕×号

	4
	党委办公室
	常纺院党办字〔公元年份〕×号

	5
	院长办公室
	常纺院办字〔公元年份〕×号

	6
	党委组织部
	常纺院组字〔公元年份〕×号

	7
	党委统战部
	常纺院统战字〔公元年份〕×号

	8
	党委宣传部
	常纺院宣字〔公元年份〕×号

	9
	党委巡察工作办公室
	常纺院巡字〔公元年份〕×号

	10
	机关党工委
	常纺院机关字〔公元年份〕×号

	11
	党委教师工作部
	常纺院委师字〔公元年份〕×号

	12
	党委学生工作部
	常纺院委学字〔公元年份〕×号

	13
	党委保卫部
	常纺院委保字〔公元年份〕×号

	14
	人民武装部
	常纺院人武字〔公元年份〕×号

	15
	纪委办公室
	常纺院纪办字〔公元年份〕×号

	16
	外事办公室
	常纺院外字〔公元年份〕×号

	17
	人事处
	常纺院人字〔公元年份〕×号

	18
	教务处
	常纺院教字〔公元年份〕×号

	19
	学生工作处
	常纺院学字〔公元年份〕×号

	20
	保卫处
	常纺院保字〔公元年份〕×号

	21
	招生就业处
	常纺院招就字〔公元年份〕×号

	22
	财务处
	常纺院财字〔公元年份〕×号

	23
	审计处
	常纺院审字〔公元年份〕×号

	24
	国有资产管理处
	常纺院资字〔公元年份〕×号

	25
	发展规划处
	[bookmark: _Hlk168392235]常纺院发规字〔公元年份〕×号

	26
	质量管理办公室
	常纺院质字〔公元年份〕×号

	27
	科技处
	常纺院科字〔公元年份〕×号

	28
	继续教育管理处
	常纺院继字〔公元年份〕×号

	29
	后勤保障部
	常纺院后字〔公元年份〕×号

	30
	产教融合处
	常纺院产教字〔公元年份〕×号

	31
	创新创业学院
	常纺院创字〔公元年份〕×号

	32
	图书馆
	常纺院图字〔公元年份〕×号

	33
	信息服务中心
	常纺院信字〔公元年份〕×号

	34
	国际教育学院
	常纺院国教字〔公元年份〕×号

	35
	工会
	常纺院工字〔公元年份〕×号

	36
	团委
	常纺院团字〔公元年份〕×号

	37
	妇联
	常纺院妇字〔公元年份〕×号

	38
	退休工作处
	常纺院退字〔公元年份〕×号

	39
	高等职业教育研究所
	常纺院高教字〔公元年份〕×号

	注：此表将依据学校内设机构变更适时调整，具体发文字号由院长办公会或党委会确定。
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