
附件1

学校发文代字表

1、党委发文  党字［公元年份］X号“ 中共中国劳动关系学院委员会文件 ”，签发人：党委书记，发文部门：党政办公室。
2、行政发文   校字［公元年份］X号“中国劳动关系学院文件”签发人：院长，发文部门：党政办公室。
3、行政发文   中劳函字［公元年份］X号“中国劳动关系学院”签发人：院长，发文部门：党政办公室。
附件2
二级单位名义和文件格式发文代字表

	发文性质
	发文代字
	文件版头
	签发人
	发文部门

	党委发文
	党组宣字
	中共中国劳动关系学院委员会文件
	党委主管领导
	党政办公室

	党委发文
	党学工字
	中共中国劳动关系学院委员会文件
	党委主管领导
	党政办公室

	纪委发文
	校党纪字
	中共中国劳动关系学院纪律检查委员会文件
	校纪委书记
	纪检办公室

	行政发文
	校干字
	中国劳动关系学院文件
	党委书记
	党政办公室

	
	校人字
	中国劳动关系学院文件
	党委书记
	党政办公室

	
	校教字
	中国劳动关系学院文件
	主管教务工作校领导
	党政办公室

	
	校教学字
	中国劳动关系学院文件
	主管教务工作校领导
	党政办公室

	
	校质字
	中国劳动关系学院文件
	主管教务工作校领导
	党政办公室

	
	校学字
	中国劳动关系学院文件
	主管学生工作校领导
	党政办公室

	
	校研字
	中国劳动关系学院文件
	主管研究生工作校领导
	党政办公室

	
	校科字
	中国劳动关系学院文件
	主管科研工作校领导
	党政办公室

	行政发文
	校外字
	中国劳动关系学院文件
	主管外事工作校领导
	党政办公室

	
	校培字
	中国劳动关系学院文件
	主管干部培训工作校领导
	党政办公室

	
	校资字
	中国劳动关系学院文件
	主管资产管理工作校领导
	党政办公室

	
	校财字
	中国劳动关系学院文件
	主管财务工作校领导
	党政办公室

	
	校保字
	中国劳动关系学院文件
	主管保卫工作校领导
	党政办公室

	
	校离退字
	中国劳动关系学院文件
	主管离退休人员工作校领导
	党政办公室

	
	校后勤字
	中国劳动关系学院文件
	主管后勤工作校领导
	党政办公室

	
	校继字
	中国劳动关系学院文件
	主管继续教育校领导
	党政办公室

	
	校学纪字
	中国劳动关系学院文件
	院长
	党政办公室

	党政办公室发文
	党政办字
	中国劳动关系学院党政办公室文件
	分管校领导
	党政办公室

	团委发文
	校团字
	共青团中国劳动关系学院委员会文件
	分管团委工作的校领导
	团委办公室

	工会发文
	校工字
	中共中国劳动关系学院工会委员会文件
	分管工会工作的校领导
	工会办公室


附件3
              二级单位发文代字表

	发文单位
	发文代字
	签发人
	 备注

	党委组宣部
	组宣（  ）号
	部门负责人
	各部门        
自编号、发文、归档

	干部人事处
	干部（  ）号
	部门负责人
	

	干部人事处
	人事（  ）号
	部门负责人
	

	学生工作部
	学工（  ）号
	部门负责人
	

	教务处
	教务（  ）号
	部门负责人
	

	教务处
	招生（  ）号
	主管校领导
	

	教学质量管理办公室
	教质（  ）号
	部门负责人
	

	研究生处
	研  （  ）号
	部门负责人
	

	研究生处
	研招（  ）号
	主管校领导
	

	科研处
	科研（  ）号
	部门负责人
	

	财务处
	财务（  ）号
	部门负责人
	

	资产管理处
	资产（  ）号
	部门负责人
	

	保卫处
	保卫（  ）号
	部门负责人
	

	后勤管理处
	后勤（  ）号
	部门负责人
	

	继续教育学院
	继教（  ）号
	部门负责人
	

	工会干部培训学院
	培训（  ）号
	部门负责人
	


附件4           

（二级文样式）
中国劳动关系学院教务处 
	                                        教务[2016]4号



关于×××××××通知

××××：

×××××××××××××××××××××××××

××××××

                                            教务处
                                   2016年5月23日
	中国劳动关系学院教务处                  2016年5月23日印发


附件5
中国劳动关系学院发文稿纸
	文号：            （字）  [201   ]    号
	 □普通  □加急  □特急　
	密级：   份数：

	签发

	会签
    

	标题
	                        

	附件
	              

	主送
	

	抄送
	

	拟稿单位

	拟稿人
电  话：                年   月   日                             

	拟稿单位负责人意见   
 
	             年  月  日 

	党政办公室核稿
                 年  月  日
	党政办公室负责人核稿  
                          年    月    日

	公开属性    □主动公开     □申请公开 　 □不予公开
	校园网      □发布　   □不发布

	印刷份数：
	备注
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