
 — 1 — 

 

 

 

 

 

教办秘〔2018〕861 号 

 

 

河南省教育厅办公室 

关于2018 年第三季度教育系统公文错情的通报 
 

各省辖市、直管县教育局，各高等学校： 

按照《河南省教育厅办公室关于在全省教育系统试行公文错

情通报制度的通知 》（教办秘〔2018〕668 号）要求，省教育厅

办公室通过单位推荐和邀请参加等方式，分别从有关省辖市教育

局、部分高校专业教师、新闻宣传审读专业人员中遴选了一批审

读专家，组建了教育厅公文审读专家库；随机从各省辖市、直管

县教育局和各高等学校上报公文中抽取了部分文件；针对公文错

情，经组织专家初审、二轮复审，意见汇总集体确定等环节，形

成了集中审读结果。现将审读结果通报如下。 

 

河南省教育厅办公室文件 
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附件：1.随机抽取的公文目录 

      2.公文专家审读结果 

 

 

 

2018 年 11 月 30 日 
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附件 1 

 

随机抽取的公文目录 
 

 1．关于举办中国社会学会社会政策研究专业委员会 2019

年学术年会暨第十五届社会政策国际论坛暨系列讲座的请示（校

文﹝2018﹞113 号） 

2．关于承办河南省高校第二十五届数学教学与科研研讨会

暨河南省第九届数学博士论坛的请示（校党字﹝2018﹞106 号） 

3．关于开立学生收费和一卡通银行账户的请示（校政财

〔2018〕20 号） 

4．关于解决王鑫等 11 名学生学籍学历问题的请示（商职院

﹝2018﹞66 号） 

5．关于河南省人民政府与中国民用航空局共建安阳工学院

的请示（安工院﹝2018﹞95 号） 

6．关于杨伦接任坦桑尼亚多多马大学孔子学院中方院长的

请示（校外字﹝2018﹞36 号） 

7．关于变更单位相关账户的请示（豫应院﹝2018﹞97 号） 

8．关于调整2020年全日制在校生规模的请示（校文〔2018〕52号） 

9．关于申请特大暴雨救灾专项资金的请示（商师政文〔2018〕74号） 

10．关于举办河南大学抗战办学纪念碑揭碑活动的情况报告

（校党文〔2018〕79 号） 
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11．关于成立“河南省教育对外开放战略研究中心”的请示

（校政文〔2018〕244 号） 

12．关于举办第十二届电子商务与电子政务管理国际会议暨

第八届全国高等财经院校信息学科和管理科学与工程学科院长

(系主任)论坛的请示（校党字〔2018〕140 号） 

13．关于 15 号、16 号、17 号、18 号学生宿舍楼项目勘察不

再招标的请示（校字〔2018〕120 号） 

14．关于申请换发新的办学许可证的请示（达校字〔2018〕

119 号） 

15．关于举办 2018 年中国民办高等教育改革发展(信阳)论

坛的报告（校行字〔2018〕34 号） 

16．关于落实河南省人民政府办公厅《关于加强困境儿童保

障工作的实施意见》相关政策的请示（新教〔2018〕140 号） 

17．关于申请对郑州艺术幼儿师范学校备案的请示（郑教

〔2018〕94 号） 

18．关于申办 2019 年河南省青少年校园足球省长杯的请示

（洛教〔2018〕45 号） 

19．关于申请河南省政务数据共享需求单批复的请示（济教

〔2018〕134 号） 

20．关于安阳学院中职资助管理归属问题的请示（安教发

〔2018〕331 号） 
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附件 2 

 

公文专家审读意见 
    

一、《关于举办中国社会学会社会政策研究专业委员会 2019

年学术年会暨第十五届社会政策国际论坛暨系列讲座的请示》

（中共河南农业大学委员会，校文﹝2018﹞113 号）审读意见 

版头： 

1.发文机关标志不规范，“中共河南农业大学委员会（请示）”

应为“中共河南农业大学委员会文件”。 

2.缺少发文机关代字，“校文”未含发文机关代字（以“校”

作代字有欠妥当）。 

3.发文字号居红色分隔线应为 4mm，上行文居左空一字编排；

“签发”应为“签发人”三字，居右空一个字编排。 

主体： 

4.公文标题不规范，标题应编排于分隔线下空 2 行位置；标

题中的发文机关应为“中共河南农业大学委员会”，不应使用“河

南农业大学”。 

5.正文第二段结尾部分未写明请求审批事项。重大学术会议

涉及办会审批，请示正文结尾需写明请求审批的具体事项。 

6.正文结尾标点符号使用不规范，文中“具体见方案”括入

括号后，不应在其前后均用句号。 
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7.成文日期应右空四字编排，印章应居中下压发文机关署名

和成文日期，顶端应当上距正文（或附件说明）一行之内。 

8.附注格式不规范，联系人、联系电话应编排在成文日期下

一行，勿须隔一行；联系人、联系电话间空 2 字，不使用分号。 

9.单一附件时，“附件”二字，两字之间应空一个字。 

10.不需主题词。 

11.正文第一句主语缺失，“自 2015……十四届”一句，“自

2015……至今”为时间状语。应改为：中国教育学会社会政策国

际论坛暨系列讲座自 2015 年启动以来…… 

12.正文第 2 行，“论坛与讲座”应该改为“论坛暨讲座”。 

版记： 

11.主题词和份数属老格式并已取消，应删除；印制单位应左

空 1 字，印发日期应右空 1 字，一般使用 4 号仿宋体字；版记分

隔线与版心下边缘、末条分隔线与页码距离不标准，末条分隔线

应与版心下边缘重合，距离页码 7mm。 

页码： 

12.页码字号、字体及居中编排不规范，应使用 4 号半角宋体

阿拉伯数字，编排在公文版心下边缘之下，数字左右各放一条一

字线；一字线上距版心下边缘 7 mm。单页码居右空一字，双页

码居左空一字。 

二、《关于承办河南省高校第二十五届数学教学与科研研讨

会暨河南省第九届数学博士论坛的请示》（河南财经政法大学，
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校党字﹝2018﹞106 号）审读意见： 

版头： 

1.发文字号不规范，缺少发文机关代字，“校党字”未含发文

机关代字（以“校”作代字有欠妥当），且“字”为多余，应删除。 

2.红色分割线略粗。 

主体： 

3.标题应在红色分隔线下空两行居中编排。 

4.正文第二段结尾部分未写明请求审批事项，在第 7 个议题

下一行应有“为此，请求对我校承办……予以审查批准”类似字

句。 

5.主送机关应该在标题下空一行位置，本文目测有两行。 

6.附注格式不规范，联系人、联系电话应编排在成文日期下

一行，勿须隔一行。 

版记： 

7.版记分隔线存在重叠、不直问题，不是规范直线；版记分

隔线与版心下边缘、末条分隔线与页码距离不标准，末条分隔线

应与版心下边缘重合，距离页码 7mm。 

页码： 

8.页码字号、字体不规范，应使用 4 号半角宋体阿拉伯数字。 

三、《关于开立学生收费和一卡通银行账户的请示》（河南

农业大学，校政财〔2018〕20 号）审读意见： 

版头： 
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1.公文版心尺寸不规范，公文用纸天头（上白边）过大，应

为 37mm±1mm；版心尺寸应为 156mm×225mm。 

2.发文字号、签发人格式不规范，缺少发文机关代字，“校政

财”未含发文机关代字（以“校”作代字有欠妥当），发文机关代

字不妥，“财”可指代学校内设财务处室，对内发文可使用，但对

上行文应使用校行政代字，此时“财”字多余，应删除；发文字

号应左空一字，签发人应右空一字；发文字号、签发人应距离版

头分隔线 4mm。 

3.版头红色分隔线过宽。 

主体： 

4.公文标题排列格式不规范，标题回行时第一行与第二行的

字间距排列格式不统一。 

5.正文第二段结尾部分用词不规范，该部分使用“设立”，与

标题的“开立”的词义不一致。 

6.印章应端正、居中下压发文机关署名和成文日期。 

7.附注格式不规范，联系人、联系电话应编排在成文日期下

一行。 

8.正文部分倒数第 2 段，“按照教育厅、财政厅……”一句应

改为“按照省教育厅、省财政厅……”。 

版记： 

8.印发机关和印发日期用 4 号仿宋，印发日期右空一字。 

9.版记分隔线与版心下边缘、末条分隔线与页码距离不标准，
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末条分隔线应与版心下边缘重合，距离页码 7mm。 

页码： 

10.页码数字左右各放一条一字线；一字线上距版心下边缘

7mm；单页码居右空一字，双页码居左空一字。 

11.字体及居中编排不规范，应使用 4号半角宋体阿拉伯数字；

一字线上距版心下边缘 7mm。单页码居右空一字，双页码居左空

一字。 

四、《关于解决王鑫等 11 名学生学籍学历问题的请示》（商

丘职业技术学院，商职院﹝2018﹞66 号）审读意见： 

版头： 

1.公文版心尺寸不规范，公文用纸天头（上白边）过宽，应

为 37mm±1mm；版心尺寸应为 156mm×225mm。 

2.发文字号、签发人格式不规范，发文字号应左空一字，签

发人应右空一字；发文字号、签发人用 3 号仿宋体字，签发人后

面应用全角冒号，签发人姓名应用 3 号楷体字；签发人应编排在

发文机关标志下空二行位置，发文字号、签发人应距离版头分隔

线 4mm。另外，发文字号、签发人均不应压红色分隔线。红色分

隔线过粗。 

主体： 

3.公文标题字体不规范，一般使用 2 号小标宋体字；根据正

文全文文意，标题中“学籍学历”后面、“问题”前面加上“遗留”

二字则更准确，因问题发生久远，且属学籍异动的后续工作未跟
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进完善所致。 

4.正文字体不规范，应使用 3 号仿宋体字。 

5.主送机关应该在标题下空一行位置，本文件未空行。 

6.正文中关键问题表述不准确，第二段结尾语句表述不完整。

综观全文，该 11 名学生学籍异动审批程序应无问题，主要问题是

由学籍异动后学生电子学籍信息未相应注册，进而导致相关信息

未能录入学信网数据库所致。因此，要妥善解决该 11 名学生学籍

学历信息未录入学信网的问题，应先解决补办该批学生学籍异动

后续电子学籍信息注册问题，随后开放学信网后台数据系统补录

权限，以便学校补录该批学生毕业学历信息。故此，将需解决的

问题笼统称为解决电子学籍学历问题属表述不准确，问题也未完

全说清楚。由此，第二段结尾句表述不完整，申请解决的学籍学

历信息啥问题未说明白，应使用“特请求补办王鑫等 11 名学生学

籍异动后电子学籍学历信息注册、开放学信网后台数据系统补录

权限等后续手续，以便妥善解决电子学籍学历信息未录入的遗留

问题”等类似表述。 

7.正文第三段“学生名单附后”应删除，可按“学生名单见

附件”并加括号后相应标注在正文第二行“11 名学生”后面。 

8.有附件但未做附件说明；单一附件时，用黑体“附件”二

字，两字之间应空一个字，本文件只用了“附”；附件应该在版记

之前；附件格式应和正文格式相同。 

9. 文机关署名缺失。成文日期应右空四字编排，印章应端正、
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居中下压发文机关署名和成文日期，顶端应当上距正文（或附件

说明）一行之内。 

10.联系人、联系电话等应居左空二字加圆括号编排在成文日

期下一行，勿须隔一行；联系人、联系电话后分别加冒号并写明，

两者间一般空 2 字。 

11.附注应居左空两个字圆括号编排在成文日期下一行。 

版记： 

12.版记应位于公文最后一页，印发日期右空 1 个字。版记位

置略高。 

13.分隔线存在重叠、不直问题；印制单位应左空 1 字，印发

日期应右空 1 字；版记分隔线与版心下边缘、末条分隔线与页码

距离不标准，末条分隔线应与版心下边缘重合，距离页码 7 mm。 

页码： 

14.页码数字一般用 4 号宋体阿拉伯数字，左右各放一条一字

线；一字线上距版心下边缘 7mm。 

五、《关于河南省人民政府与中国民用航空局共建安阳工学

院的请示》（安阳工学院，安工院﹝2018﹞95 号）审读意见： 

版头： 

1.发文机关标志上边缘至版心上边缘应为 35mm，距页边

72mm。 

主体： 

2.公文标题不规范，标题未写发文机关名称，应按“安阳工
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学院关于……的请示”列标题。 

3.公文主送机关与请求事项不对应，根据正文标题及内容、

请求事项，主送机关应为“河南省人民政府”；若主送机关仍按向

“河南省教育厅”行文，则标题应改为“安阳工学院关于请求省

教育厅提请省政府……的请示”等类似标题。同时，正文后请求

事项需相应修改为“为此，恳请省教育厅向省政府行文……”。主

送机关应该在标题下空一行位置。 

4.成文日期应右空四字编排，印章应端正、居中下压发文机

关署名和成文日期，顶端应当上距正文（或附件说明）一行之内。 

5.附注格式不规范，联系人、联系电话居左空二字加圆括号

编排在成文日期下一行，上行文正式公文中，附注手写则不合规。 

6.P4 三、行 4“过 6 年建设”漏字，应为“经过”。 

版记： 

7.印发机关和印发日期用 4 号仿宋，印发日期右空一字。 

页码： 

8.单页码居右空一字，双页码居左空一字。 

六、《关于杨伦接任坦桑尼亚多多马大学孔子学院中方院长的

请示》（郑州航空工业管理学院，校外字﹝2018﹞36 号）审读意见： 

版头： 

1.公文版心尺寸不标准，公文用纸天头（上白边）应为 37 mm

±1 mm，版心尺寸应为 156 mm×225 mm。 

2.发文字号使用不规范，“校外文”未含发文机关代字（以“校”



 — 13 — 

作代字有欠妥当）；是否能使“外”字校内行文使用指代校内涉外

事的公文类型或职能部门发文代字尚可，对上级行文应使用校行

政代字；“字”字不符合现公文发文字号要求，应删除。   

3.发文字号、签发人格式不规范，编排时左空、右空过多，

上行文的发文字号应居左空一字编排，签发人应右空一字；发文

字号、签发人虽在同一条线上，但印刷时左右倾斜，其下距版头

红色分隔线左右距离不均，4mm 距离不能保证。 

主体： 

4.标题分一行或多行排布，多行排布时发文机关一般单独成

行；回行时，要从做到词意完整，本文件回行词意不完整。根据

正文文意，海外孔子学院院长可由学校推荐，公文标题应有“拟

推荐…接任”字样。 

5.主送机关应该在标题下空一行位置，本文目测有两行。 

6.发文机关署名缺失。成文日期应右空四字编排，印章应端

正、居中下压发文机关署名和成文日期，顶端应当上距正文（或

附件说明）一行之内。 

7.正文第二段描述不完整，缺乏推荐公示期满无异议类描述；

结尾未明确请示事项，请省教育厅干啥不清楚。 

版记： 

8.印发机关和印发日期用 4号仿宋，印发机关应是单位的全称。 

9.版记分隔线与版心下边缘、末条分隔线与页码距离不标准，

末条分隔线应与版心下边缘重合，距离页码 7 mm。 
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七、《关于变更单位相关账户的请示》（河南应用技术职业学

院，豫应院﹝2018﹞97 号）审读意见： 

版头： 

1.发文机关标志不规范，字体不美观，推荐使用小标宋体字，

颜色为红色，以醒目、美观、庄重为原则；居中排布时，上边缘

至版心上边缘为 35mm。 

2.发文字号居红色分隔线应为 4mm，居左空一字编排；签发人

居右空一个字编排；“豫”作为发文机关代字，一般属能够代表河

南省的发文机关代字，省委、省政府可使用，普通高校不宜将“豫”

字作为校名中“河南”的代字；签发人冒号后姓名不宜空格。 

主体： 

3.公文标题格式不规范，标题字号应使用 2 号小标宋体字；

标题中“相关”二字不妥，要么具体到何种账户，要么直接删除。  

4.正文行间距 29。正文一般每页排 22 行，每行排 28 个字。 

5.“妥否，请批示”与上文间不空行。 

6.成文日期应右空四字编排，印章应端正、居中下压发文机

关署名和成文日期，顶端应当上距正文（或附件说明）一行之内。 

7.附注格式不规范，成文日期一般右空四字编排；联系人、联

系电话应加括号左空两字编排在成文日期下一行，勿须隔一行；应

在联系人后写上“联系电话”四字，联系人、联系电话间空 2 字。 

8.正文中结尾部分未写明请求审批事项，应有“……请予审

查批准”字句。 
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9.发文机关署名缺失。成文日期应右空四字编排，印章应端

正、居中下压发文机关署名和成文日期，顶端应当上距正文（或

附件说明）一行之内。 

10.单一附件时，用黑体“附件”二字，两字之间应空一个字；

附件应该在版记之前；附件格式应和正文格式相同。 

版记： 

10.版记位置应编排在在附件之后；版记分隔线与版心下边

缘、末条分隔线与页码距离不标准，末条分隔线应与版心下边缘

重合，距离页码 7mm；附件不规范，“附件”二字用 3 号黑体字

顶格编排在版心左上角第一行；附件标题居中编排在版心第三行，

附件格式要求同正文。 

页码： 

11.单页码居右空一字，双页码居左空一字。 

12.公文的附件与正文一起装订时应有页码，附件页码与公文

正文一起编排页码。 

八、《关于调整 2020 年全日制在校生规模的请示》（新乡医

学院，校文〔2018〕52 号）审读意见： 

版头： 

1.发文机关标志上边缘至版心上边缘应为 35mm，距页边

72mm，本文件过远；公文版心尺寸不规范，公文用纸天头（上

白边）过大，应为 37 mm±1mm；版心尺寸应为 156mm×225mm。 

2.发文字号、签发人格式不规范，缺少发文机关代字，“校文”
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未含发文机关代字（以“校”作代字有欠妥当）；发文字号居红色

分隔线应为 4mm，居左空一字编排；签发人居右空一个字编排。 

主体： 

3.标题中“新乡医学院”一般中间不空格。 

4.正文字体不规范，字号字体不统一，应统一使用 3 号字。 

5.正文排版行数不规范，一般每版面排 22 行，本文排版无特

定情况却实际排了 21 行。 

6.主送机关应该在标题下空一行位置，本文目测有两行。 

7.有附件但未做附件说明；单一附件时，用黑体“附件”二

字，两字之间应空一个字；附件应该在版记之前；附件格式应和

正文格式相同。 

8.发文机关署名缺失。成文日期应右空四字编排，印章应端

正、居中下压发文机关署名和成文日期，顶端应当上距正文（或

附件说明）一行之内。 

9.附注中，联系人、联系电话间一般不用分号；成文日期一

般右空四字编排； 

10.附件应另面编排在版记前；“附件”二字及附件顺序号用

3 号黑体字顶格编排在版心左上角第一行；附件标题居中编排在

版心第三行，格式要求同正文。另《会议纪要》也不规范，要求

参见《党政机关公文格式》（GBT 9704—2012)公文的特定格式中

“10.3  纪要格式”。 

11.P3 行 2《新乡医学院“十三五”展规划（2016-2020）》漏
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“发”字。 

版记： 

12.版记应编排在附件《…会议纪要》之后；分隔线存在重叠、

不直问题，不是规范直线。 

页码： 

13.公文的附件与正文一起装订时应有页码，附件页码与公文

正文一起编排页码。不应该空页。 

九、《关于申请特大暴雨救灾专项资金的请示》（商丘师范

学院，商师政文〔2018〕74 号）审读意见： 

版头： 

1.发文字号、签发人格式不规范，发文字号、签发人应编排

在发文机关标志下空二行位置；发文字号应左空 1 字，签发人应

右空一字，发文字号、签发人字号应为 3 号仿宋字，签发人姓名

应为 3 号楷体字；发文字号、签发人距离版头分隔线应为 4mm。 

主体： 

2.标题“申请”与“请示”语义重复。 

3.主送机关应该在标题下空一行位置。 

4.日期应当明确具体年、月、日。 

5.文中部分语句表述不当。 

6.单位和数字用法不当，“积水达 50 公分”应为“积水达 50

厘米”，“超出湖面近一米”应为“超出湖面近 1 米”。 

7.发文机关署名和成文日期格式不规范，成文日期一般右空



 — 18 — 

四字编排，一般在成文日期之上、以成文日期为准居中编排发文

机关署名。 

8.附注格式不规范，联系人、联系电话应编排在成文日期下

一行，勿须下隔两行；联系人、联系电话间空 2 字，不使用逗号。 

9.成文日期应右空四字编排，印章应端正、居中下压发文机

关署名和成文日期，顶端应当上距正文（或附件说明）一行之内。 

10.单一附件时，用黑体“附件”二字，两字之间应空一个字，

后面不用“：”。附件标题应居中编排在版心第三行。 

版记： 

10.版记分隔线与版心下边缘、末条分隔线与页码距离不标

准，末条分隔线应与版心下边缘重合，距离页码 7mm。 

十、《关于举办河南大学抗战办学纪念碑揭碑活动的情况报

告》（中共河南大学委员会，校党文〔2018〕79 号）审读意见： 

版头： 

1.发文机关标志应由发文机关全称或规范化简称加“文件”

二字组成，不用加（报告）。 

2.发文字号居红色分隔线应为 4mm，上行文居左空一字编排；

签发人居右空一个字编排。签发人姓名用 3 号楷体。 

主体： 

3.公文标题不规范，标题上 “关于……活动的情况报告”表

述不准确，改为“关于……活动情况的报告”或省略标题中“情

况”二字。 
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4.上行文主送机关应只有一个，两个及两个以上的，应明确

主办机关，另外一个用抄送或者两个主送机关中间加“并”字。 

5.主送机关应该在标题下空一行位置。 

6.活动时间“1.南阳……”最后不需分号。 

7.行间距过大。 

8.附件说明，在正文下空一行左空两个字用 3 号仿宋编排“附

件”二字。 

9. 发文机关署名缺失。成文日期应右空四字编排，印章应端

正、居中下压发文机关署名和成文日期，顶端应当上距正文（或

附件说明）一行之内。 

10.附件格式不规范，3 份附件均未在版心左上角第一行用 3

号黑体字顶格编排“附件”二字及顺序号；附件标题居中编排在

版心第三行，格式要求同正文。 

版记： 

11.单页码居右空一字，双页码居左空一字。 

12.印制单位、印发日期字号不规范，一般使用 4 号仿宋体字；

版记分隔线与版心下边缘、末条分隔线与页码距离不标准，末条

分隔线应与版心下边缘重合，距离页码 7mm。 

十一、《关于成立“河南省教育对外开放战略研究中心”的

请示》（郑州大学，校政文〔2018〕244 号）审读意见： 

版头： 

1.发文字号居红色分隔线应为 4mm，上行文居左空一字编排；
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签发人居右空一个字编排；缺少发文机关代字，“校政文”未含发

文机关代字（以“校”作代字有欠妥当）。 

2.公文版心尺寸不标准，公文用纸天头（上白边）过宽，应

为 37 mm±1mm；版心尺寸应为 156mm×225mm。 

主体： 

3.公文标题格式不规范，文件标题与红色分割线之间小于 2

行，标题中一般不使用标点符号，使用引号仅限于对特殊意义或

缩略词进行标注，“河南省教育对外开放战略研究中心”可视为专

有名称，不符合引号使用条件，引号可删除。 

4.主送机关应在公文标题下空一行编排，此文件略多。 

5.文中对中办、国办及省委办公厅、省政府办公厅的引文使

用不规范。 

6.第二页二、“研究中心职责”第一段第一句“研究中心该中

心建成成立后”语法不通，可改为“研究中心建成后”。 

7.正文第二段引号及括号使用不规范，文中“河南省教育对

外开放战略研究中心”不应使用引号，其后括号“以下简称……”

第一段已标注，此处应删除。同时此段末行“业务范围主要涵盖

以下 4 四个领域”中重字，删去“4”。 

8.发文机关署名缺失。印章使用不规范，应盖正并“骑年压

月”。 

版记： 

9.印制单位应左空 1 字。同时，版记前不能空页。 
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页码： 

10.单页码应居右空一字，双页码应居左空一字。 

十二、《关于举办第十二届电子商务与电子政务管理国际会

议暨第八届全国高等财经院校信息学科和管理科学与工程学科

院长(系主任)论坛的请示》（河南财经政法大学，校党字〔2018〕

140 号） 

审读意见： 

版头： 

1.发文字号居红色分隔线应为 4mm，上行文居左空一字编排；

签发人居右空一个字编排；发文字号不规范，缺少发文机关代字，

“校党字”未含发文机关代字（以“校”作代字有欠妥当），且“字”

为多余，应删除。 

主体： 

2.文件标题与红色分割线之间小于 2 行。 

3.主送机关应在公文标题下空一行编排，此文件略多。 

4.请示事项不明确。 

5.正文第二段结尾部分未写明请求审批事项，在第 7 个议题下

一行应有“为此，请求对我校承办……予以审查批准”类似字句。 

6.附注应居左空两个字圆括号编排在成文日期下一行，不应

隔行。 

版记： 

7.版记与页码间距离过大，页码一字线上距版心下边缘应为
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7 毫米。 

十三、《关于 15 号、16 号、17 号、18 号学生宿舍楼项目勘

察不再招标的请示》（河南师范大学，校字〔2018〕120 号）审读

意见： 

版头： 

1.公文版心尺寸不标准，公文用纸天头（上白边）应为 37 mm

±1 mm，版心尺寸应为 156 mm×225 mm。 

2.发文字号、签发人格式不规范，缺少发文机关代字，“校字”

未含发文机关代字（以“校”作代字有欠妥当），“字”字多余，

应删除。 

主体： 

3.主送机关应在公文标题下空一行编排，此文件略多。 

4.所引公文标题中的发文机关应放在书名号内。 

5.公文标题中的顿号可省去。 

6.第一段表述存在语法问题，“根据……，批准我校……”表

述不妥，逗号后缺主语，应为“根据……，我校……已获批准”。 

7.第 2 页印刷倾斜，横排不平。 

8.成文日期应右空四字编排，印章应端正、居中下压发文机

关署名和成文日期，顶端应当上距正文（或附件说明）一行之内。

此文件印章太靠下、且不居中并下压附注。 

9.印章使用不规范，应盖正并“骑年压月”。 

版记： 
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10.版记分隔线存在重叠、不直问题，不是规范直线；印制单

位、印发日期字号不规范，一般使用 4 号仿宋体字。 

十四、《关于申请换发新的办学许可证的请示》（河南升达

经贸管理学院，达校字〔2018〕119 号）审读意见： 

版头： 

1.发文机关标志上边缘至版心上边缘应为 35mm，距页边

72mm，本文件过远。 

2.发文字号居红色分隔线应为 4mm，上行文居左空一字编排；

签发人居右空一个字编排。发文机关代字“达校”值得商榷（以

“校”作代字有欠妥当）；“字”字多余，应删除。 

主体： 

3.标题应在红色分隔线下空两行居中编排，本文件太近。标

题“新的……证”中“的”多余，可改为“新……证”。 

4.标题“申请”与“请示”语义重复。 

5.主送机关应该在标题下空一行位置。 

6.正文第一段许可证基本信息不明确，存在事由描述不清问

题，不利于审批者审查批示，如文中无许可证有效期限信息；结

尾部分“现原……证……，特申请……”一句中存在事由描述与

请求混合问题，可修改为“现原……证……，需换发新……”。 

7.缺乏换发新证内容描述，基本信息中除有效期限外的其他

信息在换发新证时是否需同步变更则不清楚。若不需变更则应写

明；若需要按现情况变更则应改明变更后的新信息内容。 
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8.“有关情况如下”及其后内容，围绕标题可以一段概括，

主要展示办学成效，达到表明学校办学许可证有效期限值得延展、

许可证可以换发即可，无须长篇大论。 

9.请示结束语，一般用“当否，请批示”或“妥否，请批示”

等，一般不使用该文件中的方式。 

10.附注应编排在成文日期下一行。 

11.印章使用不规范，应盖正并“骑年压月”。 

版记： 

12.版记分隔线存在重叠、不直问题，不是规范直线；印制单

位应左空 1 字，印发日期应有空 1 字。 

十五、《关于举办 2018 年中国民办高等教育改革发展(信阳)

论坛的报告》（信阳学院，校行字〔2018〕34 号）审读意见： 

版头： 

1.本文是报告，为上行文。上行文发文字号居左空一个字编

排，居红色分隔线 4mm。需有“签发人”，由“签发人”三字加

全角冒号和签发人姓名组成，居右空一个字，编排在发文机关标

志下空两行位置。“签发人”三字用 3 号仿宋，签发人姓名用 3

号楷体。 

2.公文版心尺寸有不标准问题，即公文用纸天头（上白边）

过宽，应为 37 mm±1 mm；版心尺寸应为 156 mm×225 mm。 

主体： 

3.标题应在红色分隔线下空两行居中编排，本文件太近。 
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4.主送机关应该在标题下空一行位置。 

5.附件说明应在正文下空一行。附件说明与附件标题表述不

一致。 

6.应在附件左上角第一行用 3 号黑体字顶格编排“附件”二

字，只有一个附件时，“附件”两字之间空一个字。附件标题居中

编排在版心第三行。 

7.发文机关署名和成文日期格式不规范，成文日期一般右空

四字编排。一般在成文日期之上、以成文日期为准居中编排发文

机关署名。 

8.印章使用不规范，印章端正、居中下压发文机关署名和成

文日期，使发文机关署名和成文日期居印章中心偏下位置，印章

顶端应当上距附件说明一行之内。 

版记： 

9.缺乏版记要素。版记应在附件后，版记分首条分隔线和末

条分隔线，首条分隔线位于版记中第一个要素之上，末条分隔线

与公文最后一面的版心下边缘重合，距离页码 7 mm；两条分割

线内一般按印发机关、印发日期分左右编排，一般用 4 号仿宋体

字；印发机关左空 1 字，印发日期右空 1 字，用阿拉伯数字将年、

月、日标全，后加“印发”二字。 

页码： 

10.页码用 4 号半角宋体阿拉伯数字，编排在公文版心下边缘

之下，数字左右各放一条一字线；一字线上距版心下边缘 7 mm。



 — 26 — 

单页码居右空一字，双页码居左空一字。公文的附件与正文一起

装订时，页码应当连续编排。 

十六、新乡市教育局关于落实河南省人民政府办公厅《关于

加强困境儿童保障工作的实施意见》相关政策的请示（新教

〔2018〕140 号）审读意见： 

版头： 

1.公文版心尺寸不标准，公文用纸天头（上白边）应为 37 mm

±1mm，版心尺寸应为 156mm×225mm。二是发文字号、签发人

格式不规范，发文字号、签发人应编排在发文机关标志下空二行

位置。 

主体： 

2.公文标题格式不规范，标题中一般不使用标点符号；特殊

情况需使用的，书名号引用的文件名称应完整，故若使用原标题，

则应将书名号前面的“河南省人民政府办公厅”括进书名号内。

另，标题事由内容不明，从标题中看不出落实的相关政策是何种

政策。结合全文看，需请示解决的核心问题，总体上属义务教育

困境学生资助范围的界定问题，可以此归纳标题中的事由。 

3.正文个别语法不规范，第二段第一句与倒数第三句，文件

的书名号括入的文件名称（指豫政文﹝2017﹞46 号文）均不完整，

均应将“河南省人民政府办公厅”括进书名号内。 

4.每个自然段应左空两个字，第一自然段空字多于两个字。 

5.文中引文“《河南省教育脱贫专项方案》”“河南省人民政府
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办公厅《关于加强困境儿童保障工作的实施意见》”不规范。 

6.请示事项不明确。 

7.附件格式不规范，附件应另面编排在版记前；附件的顺序

与附件说明的顺序不对应，应名称一致，顺序一一对应；3 份附

件版心左上角第一行均漏排用 3 号黑体字顶格编排的“附件”二

字及附件顺序号；附件标题居中编排在版心第三行，格式要求同

正文。 

8.发文机关署名和成文日期格式不规范，成文日期一般右空

四字编排。一般在成文日期之上、以成文日期为准居中编排发文

机关署名。 

9.印章使用不规范，印章应为红色，印章端正、居中下压发

文机关署名和成文日期，使发文机关署名和成文日期居印章中心

偏下位置，印章顶端应当上距附件说明一行之内。 

10.附注格式不规范，应在成文日期下一行左空 2 字编排联系

人、联系方式。 

版记： 

11.版记应在附件后，首条分隔线位于版记中第一个要素之

上，末条分隔线与公文最后一面的版心下边缘重合，距离页码 7 

mm；印发机关左空 1 字，印发日期右空 1 字，一般用 4 号仿宋体

字；版记分隔线存在重叠、不直问题，不是规范直线。“不予公开”

不应编排在版记内印发机关和印发日期之间，应删除。 

页码： 
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12.页码编排在公文版心下边缘之下，数字左右一字线上距版

心下边缘 7mm。公文的附件与正文一起装订时，页码应当连续编

排。 

十七、《郑州市教育局关于申请对郑州艺术幼儿师范学校备

案的请示》（郑教〔2018〕94 号）审读意见： 

版头： 

1.公文版心尺寸不标准，公文用纸天头（上白边）应为 37 mm

±1mm，版心尺寸应为 156mm×225mm。 

2.发文字号、签发人格式不规范，发文字号、签发人应编排

在发文机关标志下空二行位置。 

主体： 

3.标题“申请”与“请示”语义重复。 

4.正文语义表达顺序不清，存在事由和请求事项交错问题。

第一段末句“特申请对……备案”属请求事项，应放在第二段末

句。 

5.个别语法句法不准确，如第一段第一句双书名号引用文件

不全，应将“河南省教育厅对”括进双书名号内，将原“郑州……

函”的双书名号改为单书名号，文件发文字号也应在文件后加括

号标注；又如，“确立……发展定位”应改为“确立了……发展定

位”（从附件 1 中可看出更名已获批，事实已发生）。 

6.第二段结尾欠缺请求事项。 

7.印章使用不规范，应盖正并“骑年压月”。 
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8.附件格式不规范，附件应另面编排在版记前；“附件 1”漏

排，应在附件 1 第一页版心左上角第一行用 3 号黑体字顶格编排

的“附件 1”；附件 2 第一页漏排附件顺序号“2”，且“附件”两

字不应空格，编排位置要求同附件 1；附件 1 批复是下行文，不

能采用函件文头，且函件不需要版记。 

版记： 

9.版记应在附件后，末条分隔线与公文最后一面的版心下边

缘重合，距离页码 7mm；印发机关应左空 1 字。 

页码： 

10.页码编排在公文版心下边缘之下，数字左右一字线上距版

心下边缘 7mm。公文的附件与正文一起装订时，页码应当连续编

排。 

十八、《洛阳市教育局关于申办 2019 年河南省青少年校园

足球省长杯的请示》（洛教〔2018〕45 号）审读意见： 

版头： 

1.公文版心尺寸不标准，公文用纸天头（上白边）应为 37 mm

±1 mm，版心尺寸应为 156mm×225mm。 

2.发文字号、签发人格式不规范，发文字号、签发人应编排

在发文机关标志下空二行位置；签发人应右空 1 字。 

主体： 

3.标题中的“申办”及正文中的“举办”是否可改为承办，

个人认为省长杯的举办主体应该是固定的，但承办方可以不同。
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省长杯后加比赛是否更为妥帖。 

4.标题中“省长杯”至少是“河南省人民政府省长校园足

球……杯”简称，是具有特殊意义的缩略词，故标题中的“省长

杯”应加引号。 

5.正文存在因标点符合使用不规范导致句意表达不完整问

题，如第一段前两个句号、第二段第一句号均使用错误，应改为

逗号；第二段“恳请举办”无主语，“谁恳请”、“恳请谁”举办均

交代不明。根据前一句及上下文，“恳请……”改为“我局拟申

办……，恳请省教育厅给予关心支持”之类语句更合适。 

6.正文一二段语意无法衔接，事由描述不完整。第二段提到

“洛阳市校园足球开展情况、足球设施建设情况”，前文无交代，

审批机关无从知晓是否符合申办条件，因此，应在第一段结尾加

上“目前，洛阳市……，完全具备承办…‘省长杯’赛事的条件”

等关于洛阳市校园足球开展情况、足球设施建设情况的简要描述。 

7.第三段语义突兀，前面应有一句“若申办……获批”之类

衔接句子。 

8.对于举办足球赛的软、硬件条件表述过于简单。 

9.请示尚未批复，正文最后一段多余。 

10.存在事由和请求事项交错问题，请求事项位置应编排在前

三段事由之后；第二段请求事项表达也不准确，前已说明，此处

不赘述，但应有谋划方案并将之作为附件来支撑请求事项，为此

应在请求事项前写明“方案见附件”类似语句。否则，连个基本
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方案都没有，审批机关则无从判断、审批。 

11. 上行文发文机关署名不可缺失。无印章。如不加盖公章，

单一机关行文时，在正文（或附件说明）下空一行右空二字编排

发文机关署名，在发文机关署名下一行编排成文日期，首字比发

文机关署名首字右移二字。 

版记： 

12.版记分隔线存在重叠、不直问题，不是规范直线；末条分

隔线与公文最后一面的版心下边缘重合，距离页码 7mm；印发日

期应右空 1 字，其中“印制”应改为“印发”。 

页码： 

13.页码编排在公文版心下边缘之下，数字左右一字线上距版

心下边缘 7mm。公文的附件与正文一起装订时，页码应当连续编

排。 

十九、《济源市教育局关于申请河南省政务数据共享需求单

批复的请示》（济教〔2018〕134 号）审读意见： 

版头： 

1.公文版心尺寸不标准，公文用纸天头（上白边）应为 37 mm

±1 mm，版心尺寸应为 156 mm×225 mm。二是发文字号、签发

人格式不规范，发文字号、签发人应编排在发文机关标志下空二

行位置；发文字号应左空 1 字，签发人应右空一字；发文字号、

签发人距离版头分隔线应为 4mm。 

主体： 
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2.公文标题不规范，标题中“申请……需求单批复的请示”

语义表达不顺，需求单一般是“被批复”对象，故应改为“申请

批复……需求单的请示”。4.标题与红色分割线距离小于 2 行，与

正文大于 1 行。 

3.正文语句表达存在不完整、不清晰问题，第一句“为……，

确保……更新”加句号则错误，导致句子不完整，后面需要做什

么则无交代，话没说完是半截话；第一句与第二句语意中断，无

法衔接。第一、二句话中间应有“我局拟接入……数据共享平台。

因……，急需办理……需求单批复手续。为此”之类的句子。 

4.正文存在个别语法问题，第二句“报送贵厅”后逗号应去

掉，其后“具体 12 项……附件”应加括号括住，否则必导致一整

句话语义中断，表述不清。 

5. 发文机关署名缺失。上行文发文机关署名不可缺失。印章

顶端应当上距正文（或附件说明）一行之内，且不下压附注。 

6.附件是正文的一部分，应在版记之前，与公文正文一起编

排页码。 

7.附件说明应在正文下隔一行（如前述加几句话后，正文第

二行应能排到第二页，故附件说明可按规范执行）。 

8.应在附件左上角第一行用 3 号黑体字顶格编排“附件”二

字，只有一个附件时，“附件”两字之间空一个字。附件标题居中

编排在版心第三行。 

版记： 
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9.版记位置应在附件后；版记分隔线存在重叠、不直问题，

不是规范直线；末条分隔线与公文最后一面的版心下边缘重合，

距离页码 7 mm；印发日期应右空 1 字。 

页码： 

10.页码编排在公文版心下边缘之下，数字左右一字线上距版

心下边缘 7 mm。公文的附件与正文一起装订时，页码应当连续

编排。 

二十、《安阳市教育局关于安阳学院中职资助管理归属问题

的请示》（安教发〔2018〕331 号）审读意见： 

版头： 

1.公文版心尺寸不标准，公文用纸天头（上白边）应为 37 mm

±1 mm，版心尺寸应为 156mm×225mm。 

2.发文字号、签发人格式不规范，发文字号、签发人应编排

在发文机关标志下空二行位置；发文机关代字“安教发”不妥，

“发”可指代教育局中发展规划科室，对内发文可使用，但对上

行文应使用安阳教育局代字，此时“发”字多余，应删除；发文

字号应左空 1 字，签发人应右空一字；发文字号、签发人距离版

头分隔线应为 4mm。 

主体： 

3.公文标题不规范，标题应编排于分隔线下空 2 行位置；根

据标题及正文内容，标题中“关于”之后应加“明确”二字，“中

职”后加“学生”，如此则标题内容更准确明白。3.标题中“安阳
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市教育局”一般中间不空格。 

4.安阳学院的办学性质应在第一段说明，行文逻辑较混乱。 

5. 上行文发文机关署名不可缺失。印章使用不规范，应盖正

并“骑年压月”，印章顶端应当上距正文一行之内。 

6.附注应居左空两个字圆括号编排在成文日期下一行，本文

多于两字。 

7.成文日期格式不规范，成文日期一般右空四字编排。 

版记： 

8.版记分隔线存在重叠、不直问题，不是规范直线；末条分

隔线与公文最后一面的版心下边缘重合，距离页码 7 mm；印发

日期应右空 1 字。 
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