
关于实行公文错情通报制度的通知
各部门、各单位：
为进一步落实上级公文管理要求，加强学校公文管理，强化公文办理水平，提高公文质量，改进文风，提升公文办理效率，经学校同意，自2020年起，对全校各部门、各单位报送公文的差错情况建立错情通报制度。现就有关事项通知如下：
一、纳入通报的公文范围
各部门、各单位报送党委办公室、校长办公室的公文（含电子公文和纸质公文）及代拟的公文文稿。
二、错情认定依据
公文差错认定以《党政机关公文处理工作条例》《党政机关公文格式》（GB/T9704-2012）《国务院办公厅关于进一步加强文件审核把关的通知》（国办函〔2016〕44号）等文件、标准以及公文处理相关工作要求为依据。

三、错情类型要素
公文差错包括公文（含代拟的公文文稿，下同）在格式体例、行文规则、内容结构、语言表述等方面存在的差错情形。
（一）格式体例方面的错情
1.版式要素不规范。

2.版头要素不规范。

3.主体要素不规范。

4.版记要素不规范。

5.其他要素不规范。

（二）行文规则方面的错情
1.行文依据不充分。

2.无特殊情况越级行文。

3.请示性公文一文多事或一事多文，非请示性公文夹带请示事项。

4.经过学校决策会议研究通过后在规定时间内内未发文，或经学校党委、行政会议决策后未经允许擅自修改发文内容。

5.未遵守学校保密规定，公文中出现敏感词汇。
（三）内容结构方面的错情
1.中央规定的概念、表述引用不准确。

2.与中央决策部署、政策法规、讲话精神不符。
3.所提措施明显缺乏可行性。

4.涉及其他部门职权范围内的事项，未征求相关部门意见，或在意见不一致情况下未提出倾向性意见。

5.内容失实。

6.文不对题（观点与论述脱节）。

7.引文错误。

8.篇幅过长（请示报告不超过2000字），且未说明理由。

（四）语言表述方面的错情
1.文字错漏。

2.用词不当。

3.语法错误。

4.逻辑错误。

5.标点错误。

6.人名、地名、时间、数字、计量单位等错误。

四、通报方式
党委办公室、校长办公室对各部门、各单位报送的公文进行审核时，对发现差错的公文进行登记、汇总和分析，每学期通报一次。
五、有关要求
（一）加强组织领导。要高度重视公文管理工作，将加强和改进公文管理工作作为一项重要工作来抓，切实转变作风、端正文风，维护公文管理工作的严肃性和权威性。各部门、各单位主要负责同志要做表率、负总责，指导重要公文的起草工作。分管负责同志要加强审核把关，切实把好公文质量关。
（二）强化队伍建设。要注重把政治素质好、责任意识强、业务水平高、文字功底扎实的同志充实到文字工作队伍中，要加强教育培训，强化实践锻炼，提升能力素质，从源头上杜绝公文差错的发生。
（三）建立工作机制。要结合实际，进一步梳理优化工作流程，探索办文规律，把好公文“出口关”，形成长效监督机制，逐级传导压力，做到环环相扣，层层压实，不断提高公文办理质量。
（四）抓好错情整改。要对公文处理工作开展自查，及时对错情通报中涉及本部门、本单位的差错问题进行整改，举一反三，采取措施，杜绝类似问题的重复出现。

                             党委办公室、校长办公室
2020年8月6日
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