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2-10公文管理
◆2-10-1告示类公文|P108               ◆2-7-5上行公文|P109
◆2-10-2指示类公文|P108               ◆2-7-6协调公文|P109
◆2-10-3批示类公文|P109               ◆2-7-7公文汇编|P110
◆2-10-4任免类公文|P109
◆2-10-1告示类公文
[告示类通知标题]

建档号：GW-A-     
【正文】
	主题词
	

	起  草
	
	校  对
	
	印发时间
	


◆2-10-2指示类公文
[指示类通知标题]

建档号：GW-B-     

【正文】
	主题词
	

	起  草
	
	校  对
	
	印发时间
	


◆2-10-3批示类公文
[批示类通知标题]

建档号：GW-C-     

【正文】
	主题词
	

	起  草
	
	校  对
	
	印发时间
	


◆2-10-4任免类公文
[任免类通知标题]

建档号：GW-D-     
【正文】
	主题词
	

	起  草
	
	校  对
	
	印发时间
	


◆2-7-5上行公文
[上行公文标题]

建档号：GW-E-     
【正文】
	主题词
	

	起  草
	
	校  对
	
	印发时间
	


◆2-7-6协调公文
[协调类公文标题]

建档号：GW-F-     
【正文】
	主题词
	

	起  草
	
	校  对
	
	印发时间
	


◆2-7-7公文汇编（举例）
关于学生会新干事名单初步确定的通知

建档号：GW-A- 001 

苏州大学文学院·新闻传播学院学生会2005年招新工作已于9月底圆满完成，各部门新干事名单已初步确定，院青年政校的培训课程也已展开。为了让新干事尽快融入各部门，熟悉各项事务，便于院会工作的顺利开展，现将各部门录取新干事名单公布如下：

秘书处：赵晶晶、纪慧辉、樊星见、吴  飞、张镓铟、田其才、常军成、安  捷

办公室：张粉粉、贺  琰、费美勤、黄永涛、裴  颖、周  莉、王  莹

新闻部：吴文付、施  倩、杨程程、石  磊、杨  楠、李  洁、丁佳莹、朱由涛、

郑文一、黄永涛、曲鹏程、钱天明、向津金、万维凯、马  吉、朱旭波、陈兆国、

吴  蕊、陈嘉就、陶  丹、上官盈、吴  穹、杜宪法、高  倩

企画部：张晓旭、张  颖、钱晓乐、刘晓超、倪茂猛

文娱部：潘怿娇、王一斐、吴梦雅、王瑞彭、孙  颖、徐梅莹、唐薇薇、马  腾

生活部：尤  冰、张  琦、唐亚红、张  亮、冯  伟

社团部：华佳佳、王效雯、丁丽琴、程莹莹、邱衣荷、真丽卿、杨春慧、杨昇华、

吴  霜、吴晶晶、陈秋兰、谭美茜、杨娴婕、朱敏雅、范丹丹、周致灿、万维凯、

杨程程

勤工部：杜春燕、葛延钰、裴晗菲、颜  霞、蔡月园、谢玲玲、谭  怡、刘  静、

闫  雪、董庆刚、刘田甜、王  洁、陆  琴、穆良玉、濮丽铃、杨佳佳、郭才正、

韩  操、周文渊、曲鹏程、陶  丹

外联部：李  聪、殷  洁、沈家益、周  伟、陆唯怡、林秋实、沈君伟、蒋  洁、

杨  琪

青管部：周  韵、刘  丽、石  静、刘永帅、王建刚、史金梅、张  帅、徐  婷、

韦玉婷、笪  蕾、王东洋

注：以上仅为初步名单，个别姓名存在重复。新干事试用期为一个月，10月初将公布正式名单，并发放聘书和工作证。

	主题词
	新干事 录取 名单 通知

	起  草
	王喆人
	校  对
	丁  磊
	印发时间
	2005.9.29


关于公布部门管理细则的通知
建档号：GW-A- 002 
为了强化管理，细化分工，进一步做好本学期的各项工作，现特制订部门工作细则，公布如下，请各部门遵照执行。

文学院•新闻传播学院学生会部门工作细则（2005年10月－12月）
一、本学期上交材料：

各部门材料由指定的副部长总负责。部门上交材料分为填写表和电子表两类。电子表空白表由秘书处统一存放到部门专用电脑对应部门文件夹内的须交材料请填写文件夹内（符号为星形），各部门根据要求及时录入。填写表格以及其他材料必须由专人交至秘书处、办公室值班人员处，上交时间为两部门值班时间（周一至周五，下午三点半至五点），材料交接时，部门及值班人员都必须签字确认。

1．学期计划（电子表）

学期计划全部于10月20日前上交秘书处，学期计划按统一格式制订，一律存放在部门专用电脑的规定文件夹下。（另附样张）

2．双周间表格（电子表）

⑴ 10月17日—10月20日上交第一次双周间表格

（内容为10月3日—10月16日的总结，10月17日—10月30日的计划）

⑵ 10月31日—11月2日上交第二次双周间表格

（内容为10月17日—10月30日的总结，10月31日—11月13日的计划）

⑶ 11月14日—11月17日上交第三次双周间表格

（内容为10月31日—11月13日的总结，11月14日—11月27日的计划）

⑷ 11月28日—12月1日上交第四次双周间表格

（内容为11月14日—11月27日的总结，11月28日—12月11日的计划）

⑸ 12月12日—12月15日上交第五次双周间表格

（内容为11月28日—12月11日的总结，12月12日—12月25日的计划）
注：双周间表格按统一格式制订（另附样张）

3．会议记录（填写表）

各部门每半个月必须召开一次例会，并提前在十楼学生会公告栏会议通告单上登记，以便秘书处抽查，如未登记，而只上交记录表，视同未曾开会。各部门负责材料的副部长填写会议记录表，并在会后两天内上交秘书处。

本学期部门例会基本要求召开5次，时间要求：十月下、十一月上、十一月下、十二月上、十二月下。部门可视自身情况增加会议次数。（后附会议记录表）

4．通讯录 （电子表）

各部门于10月25前上交部门成员通讯录，存于部门专用电脑内。

5．空课表（电子表）

各部门于10月25前上交部门成员空课表，存于部门专用电脑内。

6．学期总结（电子表）

学期总结全部于12月15日前上交秘书处，学期总结按统一格式制订，一律存放在部门专用电脑的规定文件夹下。（另附样张）

7．部门活动材料、照片上交存放

    各部门开展的各类活动，必须有完整的策划、记录、总结、照片。请定期将文字材料存放于部门对应文件夹内，照片则存储于活动照片文件夹内，秘书处、办公室定期检查。

二、电脑设备管理

现学院配备给学生会两台电脑，一台为学生会秘书处、办公室专用电脑，设有密码保护，使用权限仅为两部门成员。未经许可，其他任何部门、个人不得使用，若因擅自使用导致内部档案材料丢失，追究责任。

另一台为学生会各常规部门、学生社团专用电脑，用户名：学生会部门、社团专用；密码：bmst。所有资料必须存储于指定文件夹内，不得在桌面上放置。

三、新闻报道、宣传海报管理

各部门开展活动须提前三天通知新闻部（方式：办公室学生会公告栏内填写部门活动新闻报道通告），由新闻部安排专人每天确认公告兰内的通告，并及时安排文字、摄影记者前往采访，活动结束后尽快将通讯稿存于电脑新闻部文件夹，照片统一存于活动照片文件夹内，并另附一份通讯同时交给常青伟老师。部门开展活动自身记录材料与新闻部采访不冲突，部门自身须有专人负责活动材料及照片的制作整理工作。

各部门开展活动如需海报，请提前一周通知企画部（方式：办公室学生会公告栏内填写部门活动宣传海报通告），由企画部安排专人每天确认公告兰内的通告，并及时安排制作事宜。宣传部本学期不设预算，各部门开展活动须将宣传费用制定在策划中，并将相关费用交由企画部使用。

未尽事宜，另行通知说明。

苏州大学文学院·新闻传播学院学生会

二〇〇五年十月十四日

	主题词
	部门 管理 细则 通知

	起  草
	秘书处
	校  对
	王喆人
	印发时间
	2005.10.14


关于加强各部门常规管理的通知
建档号：GW-B- 001 
文学院·新闻传播学院学生会各部门、大学新闻社、东吴剧社：

    为了进一步提高文学院学生会（以下简称院会）的工作效率，充分发挥院会的积极作用，为了使院会的各项工作迅速进入状态，圆满完成院会人员换届、机构改组、职能改进的任务，院会拟于下周一（3月21日）起对各部门进行标准化管理，前期工作具体要求如下：

1．部长会议每两周召开一次，时间为周二中午十二点半（第一次为3月22日即下周二，时间以此类推），地点为十楼分团委，参会人员为主席、副主席、常委、副秘书长、主任、各部部长、大学新闻主编、东吴剧社社长。如无特殊情况，不再另行通知。请相关人员准时参加，有事须提前请假。

2．部长会议下发的周间管理表（双周制）等各项公文表格须在指定时间内填妥交予秘书处存档、管理，纳入部门、人事考评体系。
3．各部门会议每两周召开一次，时间为部长会议召开后的一星期内，会议内容应围绕如何贯彻落实部长会议上提出的各项工作要求。各部门召开会议必须提前两天通知秘书处会议的具体时间和地点（具体通知方式为在分团委公告栏的学生会“会务通知”一栏内注明），秘书处将制定专人负责会议记录、考勤记录。如事先通知不到位，会议视作无效，并记入部门、人事考评体系，责任到人。

4．今后为加强办公室管理，各部公文统一录入学生会专用电脑的对应临时文件夹内，无需打印，由秘书处、办公室统一修改后印发、存档。

5．学生会公告栏将设立“重要通知”（院会公文）、“会务通知”（各类会议预先登记）、“报道通知”（新闻宣传预约登记）、“美编通知”（各类宣传品制作预约登记）、“联系表”、“签到栏”等栏目，各部部长须每天（周一至周五）至分团委查看公告栏相关内容并签到，临时有事则由副部长代签，代签次数过多将在考评体系中予以扣分。秘书处、大学新闻社通讯报道组、宣传部美编组相关人员须特别注意公告栏，及时开展各项工作。

6．下周二（3月22日）部长会议召开时须交以下公文、表格：

①学期工作计划修改稿（提前录入电脑的对应临时文件夹内）

②周间管理表

③部门人员联系表草表

④部门人员空课表草表

⑤各社团活动计划（社团部负责）

⑥班长联系表（秘书处负责）

⑦学习委员、生活委员、文娱委员联系表草表（学习部、生活部、文娱部负责）

⑧各部增补人员登记草表

苏州大学文学院学生会

二〇〇五年三月十八日

	主题词
	管理 会议 表格 通知

	起  草
	王喆人
	校  对
	王燕青
	印发时间
	2005.3.18


关于开展文学院排球赛的通知
建档号：GW-B- 001 
02－04级各班班长：
为了丰富同学们的课余生活，增强大学生的身体素质，我院定于四月中旬举办文学院排球赛。现通知02—04级各班进行报名工作，具体如下：

1、以班级为单位报名参赛，每班一队。

2、本次比赛采取男女混合制，每队四男两女，场上必须有两名女生，为了公平起见，排球高水平特招运动员不予参加比赛。

3、比赛先进行小组赛，每组前两名出线，再进行决赛。

4、为了使比赛顺利进行，向参赛队收取50元比赛经费，多退少补。

5、未尽事宜另行通知。
参赛经费由各参赛班级体育委员收取，并定于4月13日中午12：30于文思楼召开动员大会，各班体委参加。具体地点见当日大厅黑板。开会时各班体委带好参赛名单及经费。

苏州大学文学院学生会

二〇〇五年四月七日
	主题词
	排球赛 报名 经费

	起  草
	王  微
	校  对
	王喆人
	印发时间
	2005.4.7


关于购置办公室用品的申请
建档号：GW-E- 001 
院党委、分团委：

因学生会秘书处、办公室档案工作需要，需购一批文件盒、文件夹、标签。又因电脑鼠标损坏，另需购买鼠标一只。现将预算明细汇报如下：

1． 文件盒10个 10元/个 计100元

2． 文件夹（透明）80个 1.2元/个 计96元

3． 档案标签 计20元

4． 鼠标一只 40元/只 计40元

共计256元整

当否 ，请批示。

苏州大学文学院学生会

二〇〇五年四月四日
	主题词
	 办公室 预算 档案

	起  草
	王喆人
	校  对
	王燕青
	印发时间
	2005.4.4


关于购置移动存储器的申请
建档号：GW-E- 002 
院党委、分团委：

为提高学生会秘书处、办公室材料制作的水准、工作效率，拟给秘书处、办公室相关人员配备小型移动存储器，现将预算明细汇报如下：

小型移动存储器（U盘）128M  200元/个 计400元

今后将对相关物品严格管理，避免遗失。

当否，请批示。

苏州大学文学院学生会

二〇〇五年四月四日
	主题词
	预算 移动存储 管理

	起  草
	王喆人
	校  对
	王燕青
	印发时间
	2005.4.4


关于购置宣传用品的申请
建档号：GW-E- 003 
院党委、分团委：

为了加强文学院学生会各项文化活动的宣传工作，宣传经费透明化运作，节省各项资源，避免不必要的浪费，宣传部拟在每学期一次性购买宣传用品，并在平时加强损耗管理。
现将本学期预算明细汇报如下：
笔类：  
1.毛笔 小*1 中*2 大*1 共需两套32*2=64元

2.油画笔 1号,4号,7号,12号共需一套 32*1=32元

3.水粉笔 1号,5号,9号,12号,三寸刷 共需二套 35*2=70元

颜料： 
1.水粉颜料 淡黄,中黄,橙黄,橘红,朱红,土红,玫瑰红,深红.草绿,翠绿,深绿,湖蓝,群青,普蓝,紫罗兰,熟褐,赭石,灰色,锌白,黑色 
共需一套   100*1=100元

2.墨汁 共需四瓶 8*4=32元
纸类：  
1.彩卡 共需20张 20*4.5=90元

2.海报纸 共需100张 0.8*100=80元

3.报红 共需50张 1.2*50=60元

4.黑白卡 共需20张 5*20=100元

杂类： 
1.调色板 共需两付 15*2=30元

2.双面胶 共需10个 4.3*10=43元

3.美工刀 共需5个 2.8*5=14元

4.铅笔 共需1打 5*1=5元

5.记号笔 共需1盒 40*1=40元

6.剪刀 公需2把 10元*2＝20元

共计780元  
此预算物品为宣传部日常用品,我部将对其进行合理使用和管理,此次预算为初步预算期末多退少补。当否，请批示。
苏州大学文学院学生会宣传部
二〇〇五年四月四日
	主题词
	预算 宣传用品 管理

	起  草
	郭  靖
	校  对
	王喆人
	印发时间
	2005.4.4
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