部门代拟公文稿撰制单
编号：BZZY052809                       序号：2011
	标题
	
	送达时间
	月  日  时

	分管院领导意见：
	部门主要负责人意见：

	拟稿单位（章）：
拟 稿 人：                    联系电话：

	发文说明(含背景、依据等)：

	公开要求
	　□主动公开　□依申请公开　□不予公开

	发 文 须 知

1． 部门拟搞均应填写此单，要认真填写各栏目内容，其中送达时间由党委（院长）办公室收文人员填写；

2． 由主要负责人签署意见并加盖公章，副职代签是，要写明理由，并注明经主要负责人同意字样

3．文稿内容涉及其他部门工作职责的，主办部门必须先进行会签，并汇总后作出会签说明；

4．与发文有关的依据及有关材料要一并附于正文之后；

5．将代拟稿电子文本通过OA系统流程发至党委（院长）办公室。


