天津外国语大学公文拟稿纸

	文号：津外大 〔201 〕  号
	紧急程度：
	密级：

	签发：

   年    月    日
	会签：

   年    月    日

	办公室负责人审核：
	文秘科复核：
	发文时间：

年    月    日

	主

办

部

门

填

写
	发文单位：
	拟稿人： 

	
	部门负责人审核：
	拟稿时间：    年  月  日

	
	文件发布方式： 上网（校园网   办公网）    印刷（  份）

	
	标题： 

	
	主送：

	
	抄送：

	
	信息公开选项：□ 不予公开     □ 依申请公开      □ 主动公开

	
	附件：

	
	下发部门：



	备注
	

	附：文件正文及附件


天津外国语大学办公室制

填表说明：

需要校领导会签时，学校主要领导或主办部门分管校领导在签发一栏签名，并签署意见和日期，其他校领导在会签一栏签名，并签署意见和日期。
需要部门会签时，各部门主要负责人依次在部门负责人审核一栏中签名。
发文单位如实填写主办部门填写一栏中所有项目。没有内容的填“无”。

填写印发份数时，应在部门需要份数基础上增加2份（用于学校发文年终归档）。

主办单位应根据《天津外国语大学信息公开实施办法（试行）》勾选信息公开选项，除涉密公文或者有特殊要求外，应当主动公开。未勾选的视为主动公开。

下发部门须填写准确，原则上下发各部门文件1份。若同一部门下发超过1份，需将下发份数注明。

