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各学院、各单位、机关各部门： 

为进一步贯彻落实中央八项规定精神，按照党的群众路线教

育实践活动整改方案和制度建设计划，就进一步精简学校文件简

报的具体要求通知如下： 

一、精简学校文件 

1.校发文件规格要力求“就低不就高”。符合以下情况之一的，

方可以学校党委、学校行政名义下发正式文件： 

（1）学校发展规划、年度工作要点以及重要规章制度和规范

性文件的发布、修订和废止；（2）机构（包括处级机构、非处级

系所中心、议事协调机构和临时机构）的成立、调整和撤销；（3）

人员的任免和评聘；（4）批复类文件（5）经党委全委会议、党委



常委会议、校长办公会议讨论通过的文件；（6）学校重要工作安

排；（7）其他特殊情况或上级单位有特殊要求的。 

除此以外的其他文件一般以学校办公室名义印发或转发。 

2.属于学校各部门职责范围内的工作（比如印发各部门年度

工作要点、公布具体事务或具体工作安排、转发或贯彻执行上级

部门有关文件等），今后原则上由各部门自行下发通知，一般不以

学校党委、学校行政或学校办公室名义下发；学校常规或一般工

作布置类通知以“白头”形式印发，不再以“红头”形式印发。 

3.除上级主管部门或相关对口单位提出要求外，属于校内各

单位职权范围内的事项尽量直接上报，一般不再以学校党委或行

政名义行文。 

4.除不宜公开的文件外，学校下发的文件在学校办公网或 OA

系统公布，不再印发纸质文件（特殊情况除外）。确实需要印发纸

质文件的，主办单位应严格控制发放范围，尽量减少发放份数，

避免造成纸张浪费。 

二、精简简报内刊 

1.各职能部门简报内刊原则上只保留 1 种，各学院简报内刊

只保留 1 种（学生自办刊物除外）。 

2.发送简报内刊尽量采用电子形式，减少纸张浪费，提高处

理时效。特殊情况须印制纸质简报内刊的，应注意节俭用纸。 

3.学校 OA 系统正式运行后，各单位简报内刊可作为公共资

源在网上发布，不再以纸质形式印发（特殊情况除外）。 



4.简报内刊内容要有针对性、实效性、可操作性，要以反映

问题、提出建议、总结经验为主，加强概况提炼，突出特色特点，

去除空话套话，减少一般性和常规性工作内容简报，校、院及部

处负责人的一般性活动不发简报，篇幅一般不超过 2000 字。在校

内媒体上已公开发布的各类新闻信息不再编发简报。 

特此通知。 

 

 学校办公室 

 2014 年 1 月 9 日 

（此件主动公开） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

南开大学办公室                          2014 年 1 月 10 日印发 


