华南理工大学公文处理事项告知单
_____________:
经审核，你单位拟制的公文____________________不符合公文处理的规范和要求（理由见下表打“√”者），请按相关提示重新办理。
	
	提   示

	
	未经秘书科审核，直接送校领导签发
	公文稿须经秘书科审核后，再报送校领导签发

	
	信息公开属性未明确
	凡学校下行文需拟稿单位负责人审核信息公开属性

	
	相关单位未会稿
	公文内容涉及相关职能的，须由拟稿单位协商相关单位会稿

	
	附件或其他必需材料不齐全
	请附上完整的附件或其他材料以便归档、查询

	
	内容层次不清、表述混乱
	公文行文应层次清晰，符合逻辑规则，规范简洁，严密准确

	
	“报告”夹带请示事项
	“报告”不能夹带请示事项，请示事项另行文

	
	“请示”一文多事或多头主送
	“请示”应当一文一事，一个文件只能有一个主送单位

	
	
	

	备注：


                              学校办公室秘书科
                             20   年   月    日                                                                                                                                                
