长春中医药大学党委办公室、校长办公室办文制度
接到领导安排的各类文字材料起草任务后，应按以下制度完成工作任务：
一、关于领导讲话稿的起草
1．党委办公室、校长办公室秘书科主要负责学校书记、校长的讲话稿起草工作，其他领导的讲话稿一般由主管部门负责起草。
2．讲话稿起草人员在接到任务后，要首先明确领导讲话稿的使用场合、使用时间、讲话对象等情况，要与领导就讲话内容进行沟通，把握领导意图，然后根据上述情况收集有关资料，做好起草准备工作。
3．拟定讲话稿提纲，请办公室副主任和主任修改后，呈有关领导审阅，根据领导意见确定提纲。
4．根据所确定的提纲，起草讲话稿。完成草稿后，报请办公室副主任和主任审阅修改。
5．呈送有关领导并按领导所提意见进行修改，并再次报有关领导。
6．学校大型会议材料由办公室与相关处室人员共同协作完成。
7．部门性工作会议领导讲话，由有关单位拿出初稿，研究修改后，按上述第4条和第5条进行运行。
二、关于文件的起草
1．秘书科负责学校领导交办的有关文件的起草任务，部门行文的文件由有关部门起草，秘书处进行把关。
2．文件起草完成后，交由学校办公室主任审阅。
3．主任审阅后，按文件运作有关程序予以运转。  
4．领导审签完毕后，秘书科确定文号，做好登记。
5．审批签发后的文件、材料等由行政科打印，打印的清样由拟稿处室校核；其他部门代笔为学校办起草的文件、材料打印的清样由秘书科校核。
6．文件的发放由文件起草单位负责。
三、关于内部刊物
1.内部刊物主要有《领导参考》、《长春中医药大学大事记》、《长春中医药大学信息》、《长春中医药大学年鉴》。
2. 《领导参考》面向学校主要领导，主要是围绕学校中心工作，刊发上级或兄弟院校工作动态，工作经验，有关政策建议或校情民意，为领导决策提供建议。
3.《长春中医药大学信息》反映学校各方面工作动态，关注师生工作、学习和生活，沟通情况，交流信息，主要刊发全校各类重要的动态性、综合性工作，发挥信息工作对学校党、政各方面了解情况、科学决策、指导工作中的作用。 
4.《长春中医药大学大事记》、《长春中医药大学年鉴》主要用于记录学校发展足迹。
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