	新疆政法学院发文审核单

	标  题
	

	拟文依据
	（上位文件明确规定制定配套措施、领导批示情况、上会情况）

	定密事项
	绝密 (        机密 (         秘密 (
	工作秘密 (

	
	保密期限：
	

	定密或公开

发布依据
	

	序号
	审核

事项
	审核要素
	审核要求
	部门审核（是/否）
	文秘科审核

	1
	公文

格式
	材料是否

符合规定要求
	字体格式
	正文标题是否合理
	
	

	2
	
	
	
	正文格式
	
	

	3
	
	
	
	附件、页码、版记等

是否规范
	
	

	4
	规范性
审核
	文种
	文种是否符合党政机关公文处理条例
	
	

	5
	
	密级
	是否正确标注密级
	
	

	6
	
	表述
	无存在错漏别字、误用标点符号
	
	

	7
	
	
	表述严谨规范、概念准确
	
	

	8
	程序

审核
	征求意见
	是否广泛征求意见
	
	

	9
	
	集体审议
	是否经领导班子集体审议或轮批
	
	

	10
	实质
审核
	政治性审查
	指导思想是否正确
	
	

	11
	
	
	涉及党中央、习近平总书记的

固定表述是否准确
	
	

	12
	
	合法合规性
审查
	无同党章、上位党内法规和

规范性文件相抵触
	
	

	13
	
	
	符合制定权限和程序

（未超越制定机关法定职权）
	
	

	14
	
	
	无擅自提出检查考核评比指标
	
	

	15
	
	
	落实精简文件、改进文风要求
	以学校党委和行政名义印发的普发类文件未超过5000字，以学校下属单位名义印发的普发类文件未超过4000字。
	
	

	16
	
	
	
	无照搬照抄上级文件或对上级文件简单拼凑（与上级文件重合率不得超过50%）
	
	

	17
	
	合理性审核
	工作目标切合实际、无擅自更改中央、

自治区和兵团要求
	
	

	18
	
	
	定位问题未超出国家战略规划、

自治区和兵团规划明确要求
	
	

	19
	
	
	无提出有误或不公平公正要求
	
	

	20
	
	
	是否适应学校发展需要
	
	

	单位负责人

签字
	

	备注：1.以学校党委、学校名义、党委办公室（校长办公室）印发的正式红头文件填写

此审核签批单；

2.请拟稿部门认真审核，党委办公室（校长办公室）将会依据审核要素进行评分，
适时通报。


