
医学部发文工作介绍
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一、处理渠道

一般文件可通过医学部 OA 常规处理，敏感文件需要提交纸件线

下流转。

二、申请发文

根据办理意图起草公文初稿，拟制公文标题、正文、附件以及需

要说明的相关资料。

以医学部或医学部党委名义向校内单位或上级部门、校外单位行

文，请在《北京大学医学部发文稿纸》或《中共北京大学医学部委员

会发文稿纸》点击“上传正文”，上传代拟稿；点击“上传附件”，上

传附件及相关资料；填写主送单位、拟稿单位、拟稿人及电话、标题、

份数，并选择是否主动公开。“是否北大发文”处选择“否”。



以北京大学名义行文，请填写《北京大学医学部发文稿纸》，点

击“上传正文”，上传代拟稿；点击“上传附件”，上传附件及相关资

料；填写主送单位、拟稿单位、拟稿人及电话、标题、份数。“是否

北大发文”处选择“是”；“北大发文请示”处上传报请校领导同意发

文的请示。

三、申请北京大学报文

涉法涉诉等非常规事项申请相关材料加盖北京大学公章和/或校

领导签章、需要校领导亲签、请求校领导指示或向校领导报告工作情

况等事项，需要向北京大学报文，请填写《北京大学医学部发文稿纸》，

点击“上传正文”，上传需上报校领导的请示或报告正文；点击“上

传附件”，上传附件及相关资料；填写主送单位、拟稿单位、拟稿人

及电话、标题。“是否北大发文”处选择“否”。

四、核稿

（一）是否确需行文；

（二）行文的级别、方式、口吻是否妥当；

（三）是否符合文种使用和公文格式的有关规定；

（四）是否符合国家法律、法规及有关规定，提出的政策、规定

是否与已发布文件矛盾或者重复；

（五）遣词造句、文字表达、标点符号、层次序数等是否准确规

范；

（六）附件有关材料和资料是否齐备、名称题目是否一致。

注意：如出现 3处以上实质性错误（人名、单位、职务、数字排

序，抬头，落款错误等）两办可退回修改后重新提交。

五、会签

当遇到以下情况，主办部门应主动与其他有关职能部门协商会签：

（一）事涉其他部门职权，作为部领导审批的前置审批；

（二）事涉其他部门业务，作为部领导审批的依据；

（三）多方合作，呈现前期沟通协调结果；

（四）把关背书性质（重要性、合规性）；



（五）涉法涉诉事宜应经过法律事务小组审核把关。

六、公文写作

（一）格式要求

以医学部或医学部党委名义行文的格式要求：



以北京大学名义行文的格式要求：

（二）文种

1.请示：适用于请求指示、批准某项工作。

结尾示例：以上请示妥否，请批示。

2.报告：适用于汇报工作、反映情况，回复上级机关的询问。

结尾示例：特此报告。

3.函： 结尾示例：专此函达。

（三）内容及附件

草拟公文应注意重点突出，观点鲜明，表述准确，准确、精炼描

述请示或报告的内容，使用公文语言；关键内容和信息要在正文体现，

突出重点；结构严谨，条理清楚（背景/起因/重要性、开展工作的情

况/程序、准确概括地表明请示什么或特此报告），直述不曲，字词规

范，不要“暗示”，必须说明白；用语规范严谨。

附件有关材料和资料应齐备，文内附件列表名称与文件题目应保



持一致。附件请勿以压缩包的形式上传。

七、呈批

发起人可在医学部 OA→发文管理→已发列表，查看公文流程进

度。

发起医学部或医学部党委发文流程后，需经过两办核稿、相关部

门会签、两办主任知会、分管相关工作的部领导审签等流程后，才可

进行公文印发。

发起北京大学发文或北京大学报文流程后，需经过两办核稿、相

关部门会签、两办主任知会、分管相关工作的部领导审签、医学部主

要领导签发等流程后，由两办将文件报送北京大学 OA，呈报校领导

批示，才可进行后续文件印发或用印等流程。

请注意提前把握时间进度。

非工作时间报送紧急重要的公文，请及时沟通确认。
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