党政公文签发相关事宜
 
一、主要公文形式和类别
1.学校党政公文包括以“中共长春中医药大学委员会”、“长春中医药大学”名义和以党政联合行文方式的公文，以及以“中共长春中医药大学委员会办公室”、“长春中医药大学校长办公室”名义和以“两办”联合行文方式的公文。
2.学校常用公文种类有决定、决议、规定、通告、通知、通报、报告、请示、批复、函、会议纪要等。
二、公文审批
1.各单位代拟学校公文，由本单位主要负责人审批。
2.审批人应明确签署意见，并写上姓名和审批时间；有两个以上审批人的，应明确主批人，并由主批人签署意见、姓名和时间；其他审批人圈阅，视为同意。 
三、公文签发
1．以“长春中医药大学委员会办公室”名义行文，或以“长春中医药大学校长办公室”名义行文，由党委办公室、校长办公室主任签发，也可由党委办公室、校长办公室主任授权党委办公室、校长办公室副主任签发。
2．以“中共长春中医药大学委员会”、“长春中医药大学”名义行文，或学校党政联合行文，由党委办公室、校长办公室首先核稿，再由负责人提出送签意见并送有关校领导会签和签发。
3．以学校名义的上行文，原则上由书记、校长或书记、校长授权的副校长签发；以学校名义的下行文或平行文，由校长或副校长或副书记签发。
4．属于学校综合性、全局性工作的公文，由书记、校长或主持日常工作的副书记、副校长签发。
5．属于涉及两位或两位以上副书记、副校长分管范围的文件，由有关副书记、副校长会签后，由书记、校长签发。
6．经党委常委会等集体形式决定的事项的公文由主持会议的书记、副书记或授权党办主任签发，重大问题报书记签发。
7．党委常委会议纪要由书记会签，或书记委托主持会议的副书记签发，校长办公会议纪要由校长或校长委托主持会议的副校长签发。    
8．学校与其他单位签订各种形式的合同、协议等，应由校长办公室进行审核，并向学校法律顾问咨询审核后，由主管副校长会签，校长签署。
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