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天津城建大学办公室文件 
 

天城大办〔2020〕17 号 
 

 

各基层党委、党总支、直属党支部： 

根据《天津城建大学党政公文处理办法》及《市教委关于

印发教育系统公文格式式样的通知》精神，结合我校实际情况，

党委办公室（校长办公室）重新规范了各单位、部门使用的发

文字号种类，并就工作中常用的公文式样提供了标准格式，请

严格规范使用。 

本通知附件所规范的发文字号种类及公文格式自发布之日

起执行。 

 

附件：1.发文字号的种类及使用说明 

      2.常用公文式样 
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3.公文格式式样图解说明 

 

 

党委办公室（校长办公室） 

2020 年 6 月 4 日 
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附件1 

 

 

 

一、以学校名义编排的综合文号 

（一）天城大党〔年份〕X 号 

用于以中共天津城建大学委员会名义下发的属全校党务综

合性内容的通知、决定、批复和上报的属全校党务综合性内容的

请示、报告等。由党委办公室拟制、由党委书记签发。 

（二）天城大政〔年份〕X 号 

用于以天津城建大学名义下发的属全校政务综合性内容的

通知、决定、批复和上报的属全校政务综合性内容的请示、报告

等。由校长办公室拟制、由校长签发。 

（三）天城大函〔年份〕X 号 

用于以中共天津城建大学委员会或天津城建大学名义与不

相隶属机关商洽工作，询问和答复问题，请求批准；以及其他需

要以该形式印发的公文。由党委办公室（校长办公室）拟制，视

具体情况分别由校党委书记或校长签发。 

（四）天城大办〔年份〕X 号 

用于以学校党委办公室（校长办公室）名义所发的通知、公

函等。由党委办公室（校长办公室）拟制，由党委办公室（校长

办公室）主任审核，提交分管校领导签发。 

二、由校级委员会编排的文号 
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（一）按照职权范围、以校级常设委员会名义制发的文件，

由该委员会拟制，并由主要负责人签发。 

1．校学术委员会：天城大学术〔年份〕X号 

2．校学位评定委员会：天城大学位〔年份〕X号 

（二）用于职责范围内、并以党群组织名义发出的各类公文，

由该组织拟制，并由分管校领导签发。 

1．工  会：天城大工会〔年份〕X 号 

2．团  委：天城大团〔年份〕X号 

三、由学校党政机关编排的方面文号 

（一）用于党委部门工作职责范围内的、在学校内部所发的

通知、决定等。由所在党委部门拟制，由党委部门负责人审定，

报分管校领导签发（上行文由党委书记签发）。 

1．党委组织部（党校）：天城大党组〔年份〕X号 

2．党委宣传部（新闻中心）：天城大党宣〔年份〕X 号 

3. 党委统战部（党派工作办公室）：天城大党统〔年份〕X

号 

4．党委督查室：天城大党督查〔年份〕X号 

5．巡察工作办公室：天城大巡察〔年份〕X 号 

6.党委学生工作部（学生处、武装部）：天城大党学工〔年份〕

X 号 

7.党委安全工作部（保卫处）：天城大党安工〔年份〕X号 

8.党委教师工作部（人事处）：天城大党教工〔年份〕X号 

（二）用于行政处室工作职责范围内的、在学校内部所发的
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通知、决定等。由所在行政处室拟制，由行政处室负责人审定，

报分管校领导签发（上行文由校长签发）。 

1. 发展规划与学科建设处（高等教育研究与评估中心）：天

城大发规〔年份〕X 号 

2.离退休工作处：天城大离退〔年份〕X号 

3．教务处（招生办公室）：天城大教务〔年份〕X号 

4．科技处：天城大科技〔年份〕X 号 

5．研究生处（学位办公室）：天城大研究生〔年份〕X 号 

6．国际交流处（港澳台事物办公室）：天城大国交〔年份〕

X 号 

7．基建处：天城大基建〔年份〕X 号 

8．后勤处：天城大后勤〔年份〕 X 号 

9．财务处：天城大财务〔年份〕X 号 

10．审计处：天城大审计〔年份〕X 号 

11．国有资产管理处：天城大国资〔年份〕X号 

12．网络安全和信息化办公室：天城大网信〔年份〕X号 

四、由各学院、单位编排的文号 

（一）用于各学院、单位管理职责范围内、并以本学院、单

位名义发出的各类公文及向校行政上报的各类请示、报告等。由

学院、单位行政主要负责人签发。 

1．建筑学院：天城大建筑学院〔年份〕X号 

2．土木工程学院：天城大土木学院〔年份〕X号 

3. 能源与安全工程学院：天城大能源学院〔年份〕X 号 
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4．材料科学与工程学院：天城大材料学院 〔年份〕X 号 

5．经济与管理学院：天城大经管学院〔年份〕X号 

6．环境与市政工程学院：天城大环境学院〔年份〕X 号 

7．计算机与信息工程学院：天城大计算机学院〔年份〕X

号 

8．控制与机械工程学院：天城大控制学院〔年份〕X 号 

9．地质与测绘学院：天城大地测学院〔年份〕X号 

10．城市艺术学院：天城大艺术学院〔年份〕X号 

11．外国语学院：天城大外语学院〔年份〕X号 

12．理学院：天城大理学院〔年份〕X号 

13．马克思主义学院：天城大马院〔年份〕X号 

14．国际教育学院：天城大国教学院〔年份〕X号 

15．国际工程学院：天城大国工学院〔年份〕X号 

16．体育部：天城大体育部〔年份〕X号 

17．计算中心：天城大计算中心〔年份〕X 号 

18．图书馆：天城大图书馆〔年份〕X号 

19.经营性资产管理中心（经营性资产管理委员会办公室）：

天城大经资〔年份〕X号 

20.继续教育学院（培训中心）：天城大继教学院〔年份〕X

号 

（二）用于各基层党委、党总支、直属党支部管理职责范围

内、并以基层党委、党总支、直属党支部名义发出的各类公文及

向校党委上报的各类请示、报告等。由所在二级党组织主要负责
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人签发。 

文号编排规则为学院简称后加“党”字。 

1．中共天津城建大学建筑学院委员会：天城大建筑学院党

〔年份〕X 号 

2．中共天津城建大学土木工程学院委员会：天城大土木学

院党〔年份〕X号 

3.中共天津城建大学能源与安全工程学院委员会：天城大能

源学院党〔年份〕X 号 

4．中共天津城建大学材料科学与工程学院委员会：天城大

材料学院 党〔年份〕X号 

5．中共天津城建大学经济与管理学院委员会：天城大经管学

院党〔年份〕X号 

6．中共天津城建大学环境与市政工程学院委员会：天城大

环境学院党〔年份〕X号 

7．中共天津城建大学计算机与信息工程学院委员会：天城

大计算机学院党〔年份〕X 号 

8．中共天津城建大学控制与机械工程学院委员会：天城大

控制学院党〔年份〕X号 

9．中共天津城建大学地质与测绘学院委员会：天城大地测

学院党〔年份〕X 号 

10．中共天津城建大学城市艺术学院委员会：天城大艺术学

院党〔年份〕X号 

11．中共天津城建大学外国语学院总支部委员会：天城大外
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语学院党〔年份〕X 号 

12．中共天津城建大学理学院委员会：天城大理学院党〔年份〕

X号 

13．中共天津城建大学马克思主义学院支部委员会：天城大

马院党〔年份〕X 号 

14．中共天津城建大学体育部支部委员会：天城大体育部党

〔年份〕X 号 

15．中共天津城建大学计算中心支部委员会：天城大计算中

心党〔年份〕X号 

16. 中共天津城建大学继续教育学院支部委员会：天城大继

教学院党〔年份〕X 号 

17.中共天津城建大学国际教育学院支部委员会：天城大国

教学院党〔年份〕X 号 

18.中共天津城建大学国际工程学院支部委员会：天城大国

工学院党〔年份〕X 号 

19．中共天津城建大学经营性资产管理中心委员会：天城大

经资中心党〔年份〕X号 

20.中共天津城建大学图书馆支部委员会：天城大图书馆党

〔年份〕X 号 

21.中共天津城建大学后勤总支部委员会：天城大后勤党〔年

份〕X号 

22．中共天津城建大学离退休工作处委员会：天城大离退党

〔年份〕X 号 
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23.中共天津城建大学机关委员会：天城大机关党〔年份〕X

号 
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中共天津城建大学委员会文件 
天城大党〔20××〕××号 

 

 

各基层党委、党总支、直属党支部： 

×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××。 

×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××。 

×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

附件 2 
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×××××××××××××××××××××××××××

×××××。 

×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××。 

     

附件：××××××××××××××××××××× 

 

 

 

20××年××月××日 

（此件主动公开） 
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附件 

 

 
×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××。 

×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××。 

×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××。 

 

 

 

 

 

天津城建大学党委办公室                  20××年××月××日印发 
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天津城建大学文件 
 

天城大政〔20××〕××号 

 

 

各单位、部门： 

×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××。 

×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××。 

×××××××××××××××××××××××××



- 14 - 

 

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××。 

×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××。 

     

附件：××××××××××××××××××××× 

 

 

 

20××年××月××日 

（此件主动公开） 

 

 

 

 

 

 

 

 

天津城建大学校长办公室                  20××年××月××日印发 
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天津城建大学文件 
 

天城大政〔20××〕××号                 签发人：××× 

 

 

市教委： 

应××××大学的邀请，我校一行 2人拟于 20××年××

月××日至××月××日出访××。 

出访任务目的：××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××。 

×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××。 

×××××××××××××××××××××××××
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×××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××。 

 

妥否，请批示。 

 

 

 

20××年××月××日 

（联系人：××× ;电话：××××××××××××） 

（建议此件不公开） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

天津城建大学校长办公室             20××年××月××日印发 
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中共天津城建大学委员会文件 
天城大党〔20××〕××号                  签发人：××× 

 

 

市委教育工委： 

根据《市委教育工委关于××××》（津党教〔20××〕×

×号）要求，现将××××××××××××报上。 

 

 

 

20××年××月××日 

（建议此件依申请公开） 

 

 

×××××××××××××××× 
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××××××××× 

 

×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××。 

×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××。 

×××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抄送：××××，××××，××××，××××。 

天津城建大学党委办公室           20 ××年×× 月×× 日印发 
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中共天津城建大学委员会文件 
天城大党〔20××〕××号 

 

 

各基层党委、党总支、直属党支部： 

××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××。 

为进一步推进我校×××××工作的深入开展，经研究决定，

对×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××予以表

彰。 

希望受表彰的单位和个人在今后的工作中×××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××。 
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附件：××××××××××××××××获奖单位、个 

人名单 

 

 

 

                        20××年××月××日 

(此件主动公开) 
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附件 

 

 

 

一、先进单位 

××××××××× 

××××××××× 

××××××××× 

××××××××× 

××××××××× 

××××××××× 

二、先进个人 

×××  ××××××××× 

×××  ××××××××× 

×××  ××××××××× 

×××  ××××××××× 

 

 

 

 

 

天津城建大党委办公室             20 ××年×× 月×× 日印发 
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中共天津城建大学委员会文件 
天城大党〔20××〕××号 

 

 

××××： 

你单位呈报的×××××××××××××××××××

×材料收悉。经审核，同意×××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××。 



- 23 - 

 

此复 

 

 

 

20××年××月××日 

（此件主动公开） 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

天津城建大学党委办公室           20 ××年×× 月×× 日印发 
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天津城建大学  
 

天城大函〔20××〕××号 

 

 

××××××： 

  根据《×××××××××××》（津××〔20××〕××

号），×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

××××。现函请贵单位××××××××××。 

  敬请函复。 

                 

  附件：××××××××××× 

 

 

 

                         20××年××月××日 

  （此件不予公开） 
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天津城建大学 文件 
 

 

××××〔20××〕××号 

       

 

               

 

××××：               正              

一、我们(结构层次为 4层)   

（一）我们 

     1.我们。 

     （1）我们。 

×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

仿宋 3号 
六角括号,阿拉伯数字, 
不加“字”，不排虚号 

黑体 3号 
楷体(GB2312) 

3号 

仿宋(GB2312)3号 

仿宋(GB2312)3号 

方正小标宋简体 

2号，居中 

正文仿宋(GB2312)3号,行间距 28磅 

72MM(到上页边缘) 

35MM(到版心) 
 

机关标识+文件，红色，居中，方正大标

宋简体字，34磅，字符缩放为 90% 

下空 2行 
左、右边距 
各 28±1MM 

下空 1行 

宋体 4号,加一字线,右空 1字 

上、下边距 
各 37±1MM 

下空 2行 

仿宋(GB2312)3 号 

附件 3 
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×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××× 

 

附件:1.××××××××××××××××××××× 

×××××××××××× 

         2.××××××××××××××× 

 

 

 

                      20××年××月××日   

 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

仿 宋 (GB2312)3

号，右空 4字，阿

拉伯数字 

下空 1行 
 

下空 3行 
 

宋体 4号,加一字线,左空 1 字 
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附件 1 

 

×××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××

××××××××。 

×××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

附件的内容格式 

与主体格式相同 

黑体 3 号,左顶格,无冒号 

小标宋简体 2号,居中 

下空 1行 



- 28 - 
 

附件 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抄送：××，××，××，××。 

天津城建大学×××××             20××年××月××日印发 

版记线上下粗线，中间

细线 

版记只在偶数页 

仿宋(GB2312)4 号,

右空 1字 

仿宋(GB2312)4号，左空 1字 

无抄送单位时可不标注， 

版记只在偶数页 

下空 1行 

制文单位名称 
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天津城建大学××× 
 

                          ×××函〔20××〕×号 

 

 

 

×××××××： 

    ×××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××。 

                             

 

 

                             20××年××月××日 

 

 

 

抄送：×××××，×××××，×××××。                 

 

 

方正小标宋简体 2号，居中，

必须加发文机关名称 

函的第 1 页不标页码，
第 2页开始标页码 

无抄送单位时可不标注。 

下空 2行 

30MM 
4MM 
红色双线，上粗下细 

下空 3行 

20MM 

红色双线，上细下粗 

 

发文机关标识（不加“文件”）方正

大标宋简体字，26磅，红色，居中 

下空 1 行 
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天津城建大学党委办公室（校长办公室）         2020年6月4日印发 
 


