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昭正道通〔2025〕5 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学

关于印发《昭通市正道中学职能部门（学部、

年级）红头文件使用管理办法》的通知

各部门、学部、年级：

为进一步规范我校红头文件使用，提高整体工作效率，现根

据相关国家标准，结合工作实际，制定《昭通市正道中学各部门

（学部、年级）红头文件使用管理办法》，现在印发给你们，请

严格遵照执行。

昭通市正道中学

2025 年 5 月 7 日

抄报：董事长、执行校长

主送：学校各职能部门、学部、年级

昭通市正道中学行政办公室 2025年 5 月7 日印发

昭通市正道中学文件
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昭通市正道中学职能部门（学部、年级）红头

文件使用管理办法
第一条 为了进一步规范校内红头文件使用，提高学校职能

部门（学部、年级）的工作效率、办文质量和管理水平，特制定

本办法，本办法适用于学校所有部门、学部、年级。

第二条 学校直属行政职能部门（学部、年级）在其职权范

围内或经学校领导同意，可使用“昭通市正道中学各部门文件”

在校内发布一般性的工作通知，安排日常工作，向学校报告有关

情况，经学校授权的其他行文事项等，但不得向学校其他直属部

门和单位发布指令性公文。

第三条 “昭通市正道中学各部门文件”一般不对外使用，

各单位、各部门如需对外行文，经校办批准，可以“昭通市正道

中学文件”“昭通市正道中学办公室文件”或“昭通市正道中学”

函件行文，按《昭通市正道中学行政公文处理办法》有关要求办

理。

第四条 “昭通市正道中学各部文件”版头由校办统一印制。

第五条 “昭通市正道中学各部门文件”由职能部门（学部、

年级）按照《昭通市正道中学行政公文处理办法》和《昭通市正

道中学公文格式标准》（昭正道通〔2025〕4 号）的有关规定，

自行办理。其主送单位一般为：“各单位、各部门、各学部、各

年级”或“各有关单位”，如需报送学校领导的，应注明抄报。

现有职能部门、学部的发文字号分别为：“昭正道党通〔xxxx〕
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xx 号”“昭正道通〔xxxx〕xx 号”“昭正道罚〔xxxx〕xx 号”“昭

正道纪要〔xxxx〕xx 号”“昭正道财务发〔xxxx〕xx 号”“昭正

道人事发〔xxxx〕xx 号”“昭正道人事任〔xxxx〕xx 号”“昭正

道宣传发〔xxxx〕xx 号”“昭正道工会发〔xxxx〕xx 号”“昭正

道团委发〔xxxx〕xx 号”“昭正道督导通〔xxxx〕xx 号”“昭正

道招办发〔xxxx〕xx 号”“昭正道文学社发〔xxxx〕xx 号”“昭

正道高中部发〔xxxx〕xx 号”“昭正道初中部发〔xxxx〕xx 号”

“昭正道初中教学发〔xxxx〕xx 号”“昭正道高中教学发〔xxxx〕

xx 号”“昭正道高中德育发〔xxxx〕xx 号”“昭正道初中德育发

〔xxxx〕xx 号”“昭正道高中教务发〔xxxx〕xx 号”“昭正道初

中教务发〔xxxx〕xx 号”。

第六条 如因工作需要，学校行政职能部门可与同级的党组

织部门或群团组织联合行文。

第七条 需要申请发文字号（红头）文件，须向校办提交申

请，批准通过后方可使用，违规操作（私自使用和不按要求使用

等情况）的按学校相关规定进行处理。

第八条 各年级暂不制发红头文件。

第九条 本规定自 2025 年 3 月 25 日起施行，各职能部门、

学部严格按照此办法相关模板进行工作开展，不按要求执行的部

门将纳入部门年度考核并对部门负责人问责。

第十条 本规定由校办负责解释。

附：1.正式公文版式及红头文件模板

2.昭通市正道中学发文字号（红头）文件申请表
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附件 1：

正式公文版式及红头文件模板
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昭正道党通〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

中共昭通市正道中学支部委员会

关于 xxx 的通知

中共昭通市正道中学支部委员会

xxxx 年 xx 月 xx 日

抄报：

主送：

昭通市正道中学党支部办公室 xxxx年xx月xx日印发

中共昭通市正道中学支部委员会文件
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昭正道通〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学

关于 xxx 的通知

昭通市正道中学

xxxx 年 xx 月 xx 日

抄报：

主送：

昭通市正道中学行政办公室 xxxx年 xx月xx日印发

昭通市正道中学文件
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昭正道罚〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学

关于对 xxx 处罚的决定

昭通市正道中学

xxxx 年 xx 月 xx 日

抄报：

主送：

发：

昭通市正道中学行政办公室 xxxx年 xx月xx日印发

昭通市正道中学文件
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昭正道纪要〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━━
主题：

时间：

地点：

主持：

记录：

出席：

会议内容：

昭通市正道中学

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学会议纪要
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昭正道财务发〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学财务室

关于 xxx 的通知

昭通市正道中学财务室

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学财务室 xxxx年xx月xx日印发

昭通市正道中学财务室文件
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昭正道人事发〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学人事部

关于 xxx 的通知

昭通市正道中学人事部

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学人事部 xxxx年xx月xx日印发

昭通市正道中学人事部文件
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昭正道人事任〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学

关于对 xxx 的任命决定

昭通市正道中学人事部

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学人事部 xxxx年xx月xx日印发

昭通市正道中学人事部文件
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昭正道宣传发〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学宣传部

关于 xxx 的通知

昭通市正道中学宣传部

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学宣传部 xxxx年xx月xx日印发

昭通市正道中学宣传部文件
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昭正道工会发〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学工会委员会

关于 xxx 的通知

昭通市正道中学工会委员会

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学工会委员会 xxxx年xx月xx日印发

昭通市正道中学工会委员会文件
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昭正道团委发〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━★━━━━━━━━

共青团昭通市正道中学委员会

关于 xxx 的通知

共青团昭通市正道中学委员会

xxxx 年 xx 月 xx 日

共青团昭通市正道中学委员会 xxxx年xx月xx日印发

共青团昭通市正道中学委员会文件
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昭正道督导通〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学督导室

关于 xxx 的通知

昭通市正道中学督导室

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学督导室 xxxx年xx月xx日印发

昭通市正道中学督导室文件
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昭正道招生办发〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学招生办公室

关于 xxx 的通知

昭通市正道中学招生办公室

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学招生办公室 xxxx年xx月xx日印发

昭通市正道中学招生办文件
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昭正道文学社发〔2025〕1 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学秋实文学社

关于 xxx 的通知

昭通市正道中学秋实文学社

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学秋实文学社 xxxx年xx月xx日印发

昭通市正道中学秋实文学社文件
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昭正道高中部发〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学高中部

关于 xxx 的通知

昭通市正道中学高中部

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学高中部 xxxx年xx月xx日印发

昭通市正道中学高中部文件
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昭正道初中部发〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学初中部

关于 xxx 的通知

昭通市正道中学初中部

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学初中部 xxxx年xx月xx日印发

昭通市正道中学初中部文件
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昭正道初中教学发〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学初中教学处

关于 xxx 的通知

昭通市正道中学初中教学处

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学初中教学处 xxxx年xx月xx日印发

昭通市正道中学初中教学处文件
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昭正道高中教学发〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学高中教学处

关于 xxx 的通知

昭通市正道中学高中教学处

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学高中教学处 xxxx年xx月xx日印发

昭通市正道中学高中教学处文件
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昭正道高中德育发〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学高中德育处

关于 xxx 的通知

昭通市正道中学高中德育处

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学高中德育处 xxxx年xx月xx日印发

昭通市正道中学高中德育处文件
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昭正道初中德育发〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学初中德育处

关于 xxx 的通知

昭通市正道中学初中德育处

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学初中德育处 xxxx年xx月xx日印发

昭通市正道中学初中德育处文件
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昭正道高中教务发〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学高中教务处

关于 xxx 的通知

昭通市正道中学高中教务处

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学高中教务处 xxxx年xx月xx日印发

昭通市正道中学高中教务处文件
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昭正道初中教务发〔xxxx〕xx 号

━━━━━━━━━━━━━━━━

昭通市正道中学初中教务处

关于 xxx 的通知

昭通市正道中学初中教务处

xxxx 年 xx 月 xx 日

昭通市正道中学初中教务处 xxxx年xx月xx日印发

昭通市正道中学初中教务处文件
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附件 2：

昭通市正道中学发文字号（红头版式）文件申请表
申请部门/年级： 填表日期： 年 月 日

名称 昭通市正道中学 文件

文号版式制定 昭正道 发〔 〕 号

申请人及联系方式 申请人： 联系方式：

是否符合此办法中的相

关要求
是□ 否□

申请原因

部门负责人意见

签字（盖章）： 年 月 日

分管领导/学部意见

签字（盖章）： 年 月 日

办公室意见

签字（盖章）： 年 月 日

1.此表一式两份，盖章后方可生效；

2.此申请表仅限于以上未涵盖的部门、年级需要申请使用红头文件时使用。

3.红头文件（包含文号）由校办统一制作模板，不得私自变更和改动，对不符合

要求和不按照要求执行的红头文件，要求立即停止使用和整改。
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