湄洲湾职业技术学院文件

湄职院办[2007]14号




关于印发《湄洲湾职业技术学院公文处理

（暂行）办法》的通知



学院各单位：

为使我院公文处理工作规范化、制度化、科学化，提高公文处理的效率和质量，树立学院良好形象，根据《中国共产党机关公文处理条例》、《国家行政机关公文处理办法》和教育部、省政府办公厅、省教育厅关于公文处理的有关文件精神，结合学院工作实际，特制订本办法。

现将《湄洲湾职业技术学院公文处理（暂行）办法》印发给你们，请认真执行。

附件：（附件标题）

    湄洲湾职业技术学院办公室

                          二00七年十一月十二日
（附注：联系人、联系电话等）


主题词
：公文处理    办法    印发    通知                

  抄送：学院领导    存档（2）                          

  湄洲湾职业技术学院办公室  
    2007年11月12日印发  
 
�版头（红头）


�发文字号：机关代字、年份、序号（居中、三号仿宋），若有签发人，发文字号居左，签发人居右


�眉首部分


�间隔线


�标题（居中、二号黑体）


�主送单位


�正文


�落款


�主体部分（三号仿宋）


�三号黑体


�抄送及印制单位前各空一个字位


�“印发”后空一个字位





