校发〔2018〕18号
河北师范大学

对外行文管理暂行规定（试行）
第一条 为进一步加强对外行文管理，根据上级有关规定，结合学校的实际情况，制定本规定。
第二条 对外行文往来，主要包括：以学校名义向上级主管部门的请示、报告，对校外有关单位和个人的各种行文（公函、邀请函、证明、合同、协议等等）。
第三条  以学校名义对外行文，应按以下要求和程序报批：

1. 涉及学校全局工作的重要文书，如“三重一大”事项相关文书、合作协议、经济合同，以及重要请示、报告等，须严格按照学校党委全委会、党委常委会、校长办公会议事规则，经会议研究决定。严禁部门擅自决策、领导个人决策，或以传阅、会签、口头征求意见等方式代替集体会议决策。
2. 属于具体事务性、程序性工作的文书，例如信函、专项工作落实情况报告等日常文书，由学校党政主要领导审批，或由党政主要领导授权分管业务的副职校领导审批；涉及两个及以上部门（领域）的事项，由相关分管副职校领导会签后，报学校党政主要领导审批。

3. 未经审批，任何单位和个人不得擅自对外行文。

第四条  以学校名义对外行文，应按以下要求履行签发程序：

1. 以“中共河北师范大学委员会文件”名义的上行文由党委书记签发；以“河北师范大学文件”名义的上行文，由校长签发。

2. 党政联合印制的文件或涉及重大事项的文件，由党委书记和校长共同签发。
3. 日常事务性或所涉及业务属分管副职领导职责范围内的事项，在学校党政主要领导授权的情况下，可由学校分管副职领导签发。
4. 由党委书记或校长签发的上行文，履行报送程序后，文件送校领导班子成员传阅；由分管副职领导签发的上行文，履行报送程序后，向学校主要领导报告。

第五条  对外行文的发起程序

1. 属于学校全局性工作的党政对外行文，一般由学校办公室组织草拟并履行审签程序。

2. 具有明确业务指向性的对外行文，一般先由业务部门或责任单位草拟，并组织进行论证、征求意见和认真修改，报经分管校领导审核同意后，提交学校办公室履行审签程序。

第六条  对外行文加盖学校印章，须严格履行学校公章和公务名章使用审批程序。

第七条  学校下属二级法人单位的重要对外行文，包括涉及学校重大决策事项、对外合作协议、经济合同等，均须在对外行文前，报学校审批；对外行文后，报学校备案。
第八条  各单位要加强对外行文的计划性，预留出足够的审签时间，严禁仓促报批报审。对外的各种文书，需学校会议研究审批的，须提前7个工作日报学校办公室；其他行文须提前3个工作日报学校办公室。
第九条  对于未按要求对外行文的单位及其负责人，特别是给学校工作造成被动的，学校将进行严肃问责。

第十条  本规定自印发之日起执行，由学校办公室负责解释。                            
2018年6月15日
学校办公室                                2018年6月15日印
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