关于进一步规范报送文稿材料的通知

各部门、各单位：
为进一步规范文稿材料撰写的报送标准，统一报送材料格式，提高公文管理能力，根据工作需要，现将有关文稿材料报送的要求通知如下。
一、报送要求
各部门（单位）报送到党政办公室的文件材料需要填写《辽宁科技学院文件签发单》，由部门（单位）负责人核稿并签字，经分管校领导审核签字后方可印发。文件材料格式要符合规范、内容要准确完整，严禁未经审核抄袭历史内容、借用其它部门数据，或随意编造数据。
二、格式要求
（一）字体、字号、行距
正文标题：2号小标宋居中，应为梯形或菱形，不得为长方形和沙漏型。
一级标题：3号黑体 
二级标题：3号楷体 
三级标题：3号仿宋
正    文：3号仿宋 
附件说明、发文署名、成文日期、附注均为：3号仿宋
正文标题与正文之间空一行，正文每段首行缩进2字符，行距设置为固定值29磅。
（二）数字
1.文中结构层次序数依次可以用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注。
2.公文中的数字，除部分结构层次序数和在词、词组、惯用语、缩略语、具有修辞色彩语句中作为词素的数字必须使用汉字外，应当使用阿拉伯数字。
3.成文日期一般从右起空4个字符编排。成文日期中的数字用阿拉伯数字将年、月、日标全，年份应标全称，月、日不编虚位（即1不编为01）。
（三）请示、报告
1.《关于……的请示》
第一部分：简要说明请示原由，应先写明为了什么（目的主旨），根据什么（依据），拟请示什么（简要提出要解决的问题）。
第二部分：概述工作背景或基本情况、请示的必要性和可行性及其意义。
第三部分：提出请示事项。需要注意的是请示必须一文一事。
第四部分：结尾常用“请予审批”“妥否，请批示”等。
最后要在成文日期下一行注明联系人和联系电话，格式为 “（联系人：××，联系电话：××）”。
2.《关于……报告》
第一部分：简要介绍报告原由。应说明报告的原因、目的等，可概述工作的背景或基本情况。
第二部分：可分述工作基本情况、主要做法和成绩（即采取的措施办法和产生的效果）、存在的问题及采取的对策措施。
第三部分：下一步工作安排和思路。需要注意的是不得在报告中夹带请示事项。
第四部分：结尾部分常用“特此报告”。
（四）附件
1.如有附件，在正文下空一行，左空2字编排“附件”二字，后标全角冒号和附件名称，如有多个附件，使用阿拉伯数字标注附件顺序号（如“附件：1.××”）， 附件名称后不标注标点符号。附件名称较长需要回行时，应当与上一行附件名称的首字对齐。
2.附件具体内容应当另页编排。“附件”二字及顺序号用3号黑体字顶格编排在左上角第一行。附件标题居中编排在第三行。附件顺序号和标题应当与附件说明表述一致。附件格式要求与正文相同。
三、注意事项
（一）公文标题
	错误类型
	错误实例
	正确写法

	文种重复
	《关于……意见的函》
	《关于……的函》，应删去“意见”

	介词连用
	《关于对……的批复》
	《关于……的批复》，应删去“对”

	缺介词
	《××授予××同志××称号的通报》
	“授予”之前加“关于”

	“转发”与“印发”混淆
	1.《转发……方案的通知》
2.《印发……若干意见的通知》
	1.转发范围：意见、通知，应改为“《印发……方案的通知》
2.印发范围：计划、规划、方案、办法，应改为“转发……若干意见的通知》”

	用词不当
	1.《关于请求解决××经费的“请示”》
2.《关于上报××情况的报告》 
	1. 1.“请示”已含“请求”意思，删去“请求”
2.“报告”已有前者上报意思，删去“上报”

	错用标点符号
	1.《转报××单位关于<××>的请示
2.《关于××项目、××项目……请示》
	除法规性文件外，其他在标题中不使用标点符号。应将前者“<>”和后者“、”删去


（二）正文内容
	错误类型
	错误实例
	正确写法

	引文不规范
	1.引文标题内容不全
2.只引标题，未引发文字号
3.只引发文字号，未引标题
	正确引法: 根据《国务院办公厅关于转发卫生部等部门全国重点地方病防治规划〔2006-2021〕的通知（国办发〔2006〕 75号）精神（有人加“文件”2字，属于画蛇添足）

	标注简称不规范
	1.《国家××创新纲要》 （下称《纲要》）
2.广深珠高速公路有限公司 (以下简称“广深”)
	1.“下称《纲要》”应改为“以下简称《纲要》”
2.应将“广深”中的引号删去

	时间表述不当
	1.截止2011年10月31日
2.上世纪八十年代以来
	1.应将“截止”改为“截至”。（“截止”表示活动已停止，一般用于某一时间之后；“截至”表示活动还在继续，一般用于某一时间之前;如“截至昨日，已有上千人报名”
2.应改为“20世纪80年代以来”

	前后用词不统一
	“省交通厅”与“省交通运输厅”
	要前后保持一致用“省交通运输厅”

	少用标点符号
	如“此复” “特此报告”
	成文日期前都属正文部分，正文结束要用句号，故为“此复。”“特此通知。”

	有多个附件，排列不当
	附件:
1.××
2.××
	附件:1.××
2.××


（三）标点符号
1.发文字号：应使用六角括号“〔〕”，不得使用“（）”，“【】”，“[ ]”等，序号前不加“第”字，不编虚号。
例如：根据×发〔2023〕3号文件精神（正确）
2.标有引号的并列成分之间、标有书名号的并列成分之间通常不用顿号。若有其他成分插在并列的引号之间或并列的书名号之间，宜用顿号。
例如：
（1）各中小学要积极贯彻落实《中华人民共和国预防未成年人犯罪法》《中华人民共和国未成年人保护法》《中华人民共和国义务教育法》及相关要求。（正确）
（2）公安部门要加强校园“警务室”“护学岗”“安全网”建设，落实护校制度。（正确）
3.标示时间、地域的起止一般用一字线（占一个字符位置），标示数值范围起止一般用浪纹线。
例如：
（1）制定并实施学校安防达标建设三年行动计划（2013—2015年）。（正确）
（2）要加快工程进度，确保科技园3～5年内建成。（正确）
4.用分号隔开的几个并列分句不能由逗号统领或总结。
例如：各职能部门在查处取缔无证无照经营工作中要各司其职、互相配合；工商部门负责查处取缔未取得有效许可证擅自从事经营活动的行为；工信部门负责依法监督管理无线电和电子电器产品维修行业；公安部门负责依法监督管理旅馆业、公章刻制业。（正确）
5.分项列举的各项或多项已包含句号时，各项的末尾不能再用分号。
例如：一是养老保险安置。对进入企业工作的失地农民要同企业员工一样纳入企业职工基本养老保险。二是医疗保险安置。城镇居民医疗保险制度已建立，可参加城镇居民医疗保险。（正确）
6.同一形式的括号应尽量避免套用，必须套用括号时，应采用不同的括号形式配合使用。
例如：围绕政府半年工作开展回头看，认真总结上半年工作，科学谋划下半年工作。[责任单位：各镇（街道）] （正确）
7.带括号的汉字数字或阿拉伯数字表示次序语时不加点号，不带括号的阿拉伯数字、拉丁字母做次序语，后面用下角点（圆心点）。
例如：1.督促主办单位按时办结。（1）督促协办单位按时办结。（正确）
8.图或表的短语式说明文字，中间可用逗号，但末尾不用句号。即使有时说明文字较长，前面的语段已出现句号，最后结尾处仍不用句号。
例如：以上各项数据统计截至时间为2012年12月31日；城市人口指常住户籍人口；规模工业企业个数统计为新口径（正确）
9.书名号内标示停顿时用空格。
例如：根据《××省物价局　××省财政厅关于××市建制镇城市基础设施配套费征收标准的批复》（××规〔2012〕59号）精神，特制定本管理办法。（正确）
10.括号内行文末尾需要时可用问号、叹号和省略号。除此之外，句内括号行文末尾通常不用标点符号。   
例如：为加强对全区查处取缔无证无照经营综合治理工作的领导，决定成立××区查处取缔无证无照经营综合治理工作领导小组（领导小组组长由常务副区长兼任，副组长由××局局长兼任），负责该项工作的协调处理。（正确）
11.附件名称后不用任何标点符号。
例如：1.××区查处取缔无证无照工作领导小组成员名单（正确）
12.二级标题在换行分段时不使用句号，如使用句号则不需要换行分段。
例如：
（一）整合监管职能和机构
为减少监管环节，保证上下协调联动……（正确）
（一）整合监管职能和机构。为减少监管环节，保证上下协调联动……（正确）
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