南昌航空大学党政办公室
党政办发〔2018〕17号
              
南昌航空大学党政办公室

关于印发《南昌航空大学文印管理的规定》的通知

各单位（部门）：

为进一步规范和加强学校各类印章的管理和使用工作，经学校研究决定，对原《南昌航空大学关于文印管理的规定》（院办〔1997〕5号）进行重新修订。现予以印发，请遵照执行。  

南昌航空大学党政办公室
2018年9月30日

南昌航空大学党政办公室              2018年9月30日印发

南昌航空大学关于文印管理的规定

为了保证学校文印工作正常进行，确保学校各类文件材料及时上报、下发和贯彻执行，进一步加强文印工作的管理，提高文印的工作效率和质量，减少文印工作的浪费现象，特对学校文印工作作如下规定:

一、各单位(部门)应大力精简文件数量和文件篇幅，力求简洁凝练，注重实效，维护公文的严肃性。

二、学校将采用限制发文总量的办法压缩文件，严格控制发文数量。

三、打印文件范围为：以学校党委、行政和校党政办名义发布的文件，以学校名义上报的文件、材料以及对外交流材料，由党政办牵头的全校性工作会议的相关综合性材料，其他由党政办安排的材料等，带密级的材料、业务部门的专题会议的交流学习材料原则上不负责打印。

四、以学校名义上报或下发的正式公文必须严格按公文发文程序办理，先由拟稿人提交本单位（部门）负责人审核批准，再由拟稿人经学校办公系统上传到校党政办公室文秘初审，然后由文秘科交校党政办公室负责人审核，根据需要提交相关单位（部门）负责人会签，最后经校领导签发后，由校党政办公室文印室按公文的先后和轻重缓急程度安排打印。对不按规定程序办文和越级送签的公文，校党政办公室一律不予受理，将退回办文单位（部门）（经校领导批准特事特办的文件除外）。

五、经领导签发后的文件材料，由校党政办公室打字室负责校稿、排版、编辑、编号和打印。在正式打印前，由文印室工作人员通知办文单位（部门）拟稿人到校党政办进行最终校对。一般文件在五个工作日内完成打印；急件，在一个工作日内完成打印；对办文单位要求即时完成的特急件，经分管校党政办公室的校领导签字同意后，可提前安排打印。由于办文单位（部门）不及时按要求到场校稿而延误办文时间的，责任自负。

六、密级文件的办文程序必须严格按照相关保密制度执行，必须在保密部门的涉密机上进行操作并在文印室登记编号。
七、对于以学校名义下发的正式公文，在完成打印后，由校党政办公室文印室工作人员将电子稿（公文）颁布在学校办公系统，向全校教职工公开。

八、本规定自公布之日起执行。
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