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北京航空航天大学公文处理办法 

 

第一章 总则 

װ   ₭ гẵᶓψ™ỪⱣỪ ֞ ṷ Ә Ṱ őṧ

┼µּ ᾙầṷ Ә ¶µ‾ еṷ Ә ẵᴧ¶µṰ

ἀ ὄеᾙầṷ Ә Υᶅ¶י ầẵᴧő₅ἂ Ṱ

Έő ᴧϖΥᶅ¢ 

ᵽװ   ϖΥᶅ ψ™ỪⱣỪ ֞ ᾭו

ṷ Әו Ṱ ¢ 

װ   ϖΥᶅ ṷ ő ¡Ә ṷ ║ו

ᶅᴧ ἀẵᶓ ו ő ᶅ ἀ₭ ṷ ᾍᴮו

Ṱ║¢ 

װ   ṷ Ә Ṱ ṷ ו ¡Υ ¡ẫ י

Ἲầ ¡ ⁮ Ṱו ő ֺΰҪ ¡ ẵᶓ¡

℮ῷṍ ¡͛ κ ו ¢ 

װ   ּ Υṷ ẫ ṷ Ә Ṱ őИᵓ ṥ

¡ᾙầеӘ¡ ḫ ֮ ō ῷҚ¯ṥ֮ °Ŏוṷ Ә

Ṱ ₭ ׅἀᴼԋ΅џ¢ 

װ   ṥ֮ ֺṍᵇ ṷ Ә Ṱ őῒ ᵓϖ֮

ṷ Ә Ṱ ו ׅἀ΅џ¢ṥ֮ Ḩ ᵓϖ֮ ṷ

Ә Ṱ Ḩ ⁮ ׅ ő ᴧḋἂκ ¡

Ọ ¡ Ṱו ֬ ϖ֮ ő║ Ḩ
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ϖ֮ ṷו Ә Ṱ ¢ 

װ   ṷ ו Υ֮ ᵓ Υṷ ו ¡Υ ¡ẫ Ḩ

ő ҠṨ Υṷ Ә ו ỌҠ¢ 

第二章  发文办理 

ͼװ   ṷ ╨ ¡╨ᴧ¡ Ṕ¡  ¡ ¡

ο¡οṔ¡ ¡ Ḣ¡Ờ¡ῌ ōי  ḫ  1Ŏ¢ 

∞װ   ṷ ẵṟᶳ ᾳṷ ἀе ṷ ¢ 

ō Ŏ ᾳṷ ầ ּ ¡ ẵו ᵇ¡ẫ

Υᶅ¡ ╨ᴧיő Λ ⅎỌּ ѷ ᾀ¡ ѸΥṷᾀ¡

ᾳ ᾙẅ Ọᾑ ׅ ő ׅ ᵿ¢ 

ōᵽŎе ṷ ᾭṥ֮ ѷẵ ¡֮ ¡ י

ṷו ő ṥ֮ Ḩ ᵿᾑ ϖ֮ ẫḟ

ׅ ᵿ¢ 

װ   ṷ ṟ ф µּ ᾙầṷ ṟ ōGB/T9704- 20

12Ŏ¶ō  ḫ  2Ŏ ő Λ ᶺỲ¡ ᾳἀκ ¡₩

ᾮҠᵇ¡ᵿ ᾙầЂ ¡ᵿ Ỳ¡ ᵿ ¡Ђ ¡ ᾙầ¡

¡ḫ  ¡ᵿ ᾙầ ¡ҝ ¡ ¡ḫ ¡ḫ

 ¡ҁ ᾙầ¡ ᵿᾙầἀ ᵿ ¡ еᶳי ҝō  

ḫ  3Ŏ¢ 

װ   ṷ ủו ¡ ¡ ¡ ḋ¡

ῄ ֮ ἀЂᴄḋỲיő͝ ầỉῑЂ ἀẵᴧ ¢ 

װ ᵽ   ṷ ḉ п ỉΈЂ A4 őИṧ┼ Έ
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Ꞌ ᵓ ṷו ō  µψ™ỪⱣỪ ֞ ṷ ᵿ

Ỳẫ ẵᴧ¶ἀḫ  4Ŏ¢ 

װ   ֺ ϰ ő‗ ő ᵓ ἀ♠

я ő ṷ ἀṷ ẵṟ¢ 

װ   ầ ṧ┼ ầ ἀ ᶓ ᴧ¢ Λб

ה ᾳ ¢ Ꞌϰ ᾳ őו ֺ ҁ ϓ

Ọוᾙầ¢ 

װ   ṥ֮ бה ϖ֮ ᵓ ֮ ¢ 

װ   ᾳᾙầ ő ֺ ş 

ō Ŏ Ṥ ᾳᾙầőṧ┼ ҁ ầ

ᾳᾙầ¡ ᾳᾙầőбҁ ֮ ¢ 

ōᵽŎṥ֮ ו ő ᾳᾙầ ő ֺ ӊ

 Ἢ οőбה ο ᾳᾙầ¢ 

ō Ŏ ֺ őοṔיᶤ ṷ бה῏֣

¢ 

ō Ŏӑ ᾳᾙầḨ ⁮†Υ ő бה

ᾳᾙầḨ ο ṷ őбה ׅ

ᾳᾙầο ṷ ¢ 

װ   ṥ֮ ő ֺ ş 

ō Ŏṥ֮ ♠≤ṥ ᶓ ו ֮

¢ ᾭᵟṤ֮ ᶓ ו ő הбו

¢ ő ֺ ∑ ᾑҋ ¢ 
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ōᵽŎṥ֮ ϰ ♠ ἂ ¢ ּ ¡ ṥ

ᶓ Ṱו őбה ἂ ¢ 

װ ͼ   ψ™ỪⱣỪ ֞ ᾳṷ Ҡ ş 

ō Ŏ ṓş Υ֮ ṓ¡ Ξő ᵿ ֮őИ

͝ ¯ Υ¡ Ḩ ו° ᵓṷ Ḩ ⁮ ¢ 

ōᵽŎỸ ş Υ֮ Ḩ Ỹ¢ 

ō Ŏᾀ ş ṷ ᾭ ầ֮ ő ầ֮

Ḩ ᾀ Иᵓ ầ Ḩ ¢ 

ō ŎӉỸş ṷ ᵿӊ 3 ṤṰ

†ּ Υṷ ӉỸ¢ ẵᶓ   ᶅ Ỹőּ

ẵᶓ  ὒ ּ ♅ Ỹ¢ 

ō ŎḢỸşּ Υṷ ᶳẫᾙ Ṱ ḟו ḢỸ¢ 

ō Ŏ ᵿş ׅ ¡ ᵿ¢ ֮ ḟеᾳᾭ

ᾭ ┐Ṱ ᾭ ֞ ṷו ő ⅎᶳẫ

ׅ Ἢ ׅ ᵿő ᾭ║ Ṱ ṷו ⅎ

ׅ Ἢő ♠ ᶳẫ ׅ ᵿŠ ֮ ┐

ᾳᾭ ᾭ║ Ṱ ṷו ő ᶳẫ ׅ

ᵿő ϰ őⅎᶳẫ ׅ Ἢ ♠ ׅ ᵿ¢ 

ō ŎỸᵿş ṓ ᵓṷ ₭ Ỹᵓőּ Υṷ ט

ῆἪ₭ ᵿἀẸ־¢ 

װ ∞   ψ™ỪⱣỪ ֞ е ṷ Ҡ ş 

ō Ŏ ṓş Υ֮ ṓ¡ Ξő ᵿ ֮őИ
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͝ ¯ Υ¡ Ḩ ו° ᵓṷ Ḩ ⁮ ¢ 

ōᵽŎỸ ş Υ֮ Ḩ Ỹ¢ 

ō Ŏᾀ ş ṷ ᾭ ầ֮ ő ầ֮

Ḩ ᾀ Иᵓ ầ Ḩ ¢ 

ō Ŏ Ỹş ṷ ᵿӊ 3 ṤṰ

†ּ Υṷ Ỹ¢ 

ō ŎỸᵿş ṓ ᵓṷ ₭ Ỹᵓőּ Υṷ ט

ῆἪ₭ ᵿἀẸ־¢ 

ᵽװ   ṷ ṓ ş 

ō Ŏḋἂּו ᶚ ѕἀỉῑᶅ ᶅẵő

ᵿ ֮ őИ ầṷ ⁮¢ 

ōᵽŎ ԅ Έӊᵿőᶳ ő ѕ֖

ἀΥᶅ ♠ ¢ 

ō Ŏ ῷ₄ő ӊőẪᴄ ő₅ẅ €őЅ

ő ℮ ¢ 

ō Ŏ őṟ ẵᶓ¢ 

ō Ŏ ᴘџ ∏őҸᶳ₭ őẲᶗ  ¢ 

ō Ŏṷ ᾭ ֮ ᶓ ו ő ṓ֮ ϰ

ầ֮  ő֚ҝ Ἢᶚ♠ ¢ 

ō Ŏṥ֮ Ḩ ֺ Ҫ¡ ׅ ṷ ѓṰ ¢ 

ᵽװ   Ђ ṷ ᾮҠᵇ¢ṷ₩ו

7 ōộŎ Υ ו őЂ ¯ ᾮ°Š 14 ōộŎ
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Υ ו őЂ ¯ῒᾮ°¢ οṷ ὒ ₩ᾮ

ᾭΥ ỌҠ¢ 

ᵽװ ᵽ   ṷ ͝ κ ẵᴧő Ђ ỉῑ

ו ᾳ¡κ /₆  ἀ ᶓ ¢ Υ֮ Ḩ

ᵓ ṓ ᴧו  ₭ Ỹőᵓᴧ ו ӊᴧ

╨ᴧŠᵓҀӊᴧ ו ӊ Ỹ  ο ᴧ Ṱ

¢ ᵟṤ еᶳ ҝו  ő͝ ו ṍ ᾳ

ἀ Ѹκ Ђ ¢ 

ᵽװ   ₅ἂ Ṱ Έő ᾳṷ ᵿ ő Υ֮

κṷ ḋἂװ ∞ ᵽװ¡ ἀװᵽ ẵᶓ ¢

ּ Υṷ Ḩ ᵓṷ ₭ ỸᾭḢỸő ε+ş

ḁҸᶳŠ ┼ ḁ Š ḁḋἂ Š

ᶚ ḁ ֺŠ ḁ Šṟ ḁẵᶓŠ ḁḋἂ

ẵ ἀ ṷ ו Š к ḁ Š₭ ϰ ו

Ḳ¢ 

ᵽװ   ⅎּ Υṷ Ỹő ṷ ֺ ή Υ֮

И ş  

ō Ŏб ᵿṷ őו ή Υ֮ б ¢ 

ōᵽŎ б ϐוő ЯҸ ầ Ἢ Ԁ †¢ 

ō Ŏϊ⅛к ἀẁ ᴘк бי őו ЯҸ

ầк Ἢ Ԁ †¢ 

ō Ŏ ₭ г ∏ἀ Ḳוő ∏ἀ Ḳ ầ
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Ἢ Ԁ †ő Ḳוṷ ő ֺ ₭ ¢ 

ō Ŏṷ ₭ г ṍוő ᵓṷ ₭ г Ἢ †¢ 

ᵽװ   ṷ ⅎ ׅᾑе Ḩ ő ⅎ

бהṪḲ¢ 

第三章  收文办理 

ᵽװ   Λᶳ ṷ ἀ Υ ṷ ő

ṷ Ҟ ầ ׅἀ ầе ᴧᶓ ו

ṷ Š Υ ṷ е ֛Ḣ  ¡ᶑ₅דỊ¡

ṷוי ¢ 

ᵽװ   ¢ 

ō Ŏṥ ӝווּ׳ṷ Λ ּ Υṷ ¡

ᶿőИ   ᴄőỸᵓ¢ 

ōᵽŎ ׅ¯ °¯ , ᶿו° † ׅ

ϖ ᾑ ᶿ¢ 

ō Ŏ ֮ ᾑ ֮ ⁮ ᶿ őו †ḱ֮

ᾑ   ϖ ¢ 

ō Ŏṥ֮ Ọṥ ב ו ṷוּ ő ֮

ψ™ỪⱣỪ ֞ ּ ¡ψ™ỪⱣỪ ֞ őᾑ

Υ ő ᾭ ֮ ầ֮ őִ ᾭ

֞ ¡ ֞ י ṷו ő ο ּ Υṷ

ő ֮ ᵓṷ Ḩ װ ¢ 

ᵽװ ͼ   ¢ 
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ō Ŏּ Υṷ ṷ ו ő ║ Ꞌᾭ

ầ֮ ẁ őИ₭  ¢ῆט

ōᵽŎᵓ ₩ᾮṷ őּ Υṷ ͝ ầ ᾭ

ᾀ ầ֮ ¢ 

ᵽװ ∞   Υ¢ ּ Υṷ ᾭ ӊ Υ  ő

ИҞ ầ ׅ ᾑ ֮ Ḩ Υ¢ 

ō Ŏּו ֮ Ṿ ¡ỉ ṷו ő ᾭש ᾳ

ᾑ ᾭ ┐Ṱ ᾭ ֞ י ṷו ő

ο ׅ Š 

ōᵽŎּו ֮ еᾳᾑ ᾭ Ṱ ṷו ő

ο ׅἀᶳẫ ׅ Š 

ō Ŏּו ֮ ┐ᾳᾭ ṷו ő ᾭ║

Ṱ ṷו ο ᶳẫ ׅ Š ᾭ Λ

ᾑ║ Ṱ ṷו ầ֮ Υ¢ 

װ   ¢ ׅ ṷ ő ֺ  ¡ ἀ

¢ ő ῦбҀỌ 3 ő ṷ бҀỌ 1

ő₩ᾮṷ ׆ ¢ 

װ   Υ¢ 

ō Ŏ Υ֮ ṧ┼ ׅ ἀṰ ṷ‏ ᾭ ӝ

ᵓ ő ֺ ṷ őбה ӝ¡ ӝ¡ ¢

ⅎ   ᵿᾙầ ᾑ ő   ᵀᶓ бה  ¢֞שׁ

ōᵽŎṷ ṥ֮ ӝ ῦбהҀỌ 3 őбהἔӝ
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֮ ¢ ṷ бהҀỌ 1 ő₩ᾮṷ ׆ ¢ 

ō Ŏᵓ Υ ṷ ő Υ֮ ֺᾭ ᶑדҤΥṷ

Υו ₭ ꞋИ͝ Υ₅ő ║ ῦ őו

ṷ׆ Ἢ7וṤṰ Υ₅őбה ¡ ¢ɔ

♩Ẫ ѸΥ őו ᾭ ᴮ וּ ֮ ‗

ה ¢ᵓб ϖ֮ ᶓ ᾑб ϖ֮ Υ ṷו

ő ᾭ ׅᾑּ Υṷ őⅎ

Ἢ ήּ Υṷ ¢ 

ō Ŏᵓ Ṥ ֮ ҤΥו Υ ṷ ő Υ֮

Υ֮ ᾭ ֮ ᴮ őᾭ Ә ő бה

ו  ֮ Ә¢ ׅ Υ֮

őו ┼ ầ ᴧ Υ֮ ¢ 

ō Ŏ Υ ṷ Υ ϧἪő Υ֮ Υ‏ ₅Ịο

ׅ ỸőИ͝ ᵓ ο к ¢ őּו ֮ ḟеᾳ

ᾭ ᾭ ┐Ṱ ᾭ ֞ ṷו ő ⅎᶳẫ

ׅ Ἢ ׅ ᵿő ᾭ║ Ṱ ṷו

ⅎ ׅ Ἢő ♠ ᶳẫ ׅ ᵿŠּו ֮

┐ᾳᾭ ᾭ║ Ṱ ṷו ő ᶳẫ

ׅ ᵿő ϰ őⅎᶳẫ ׅ Ἢ ♠ ׅ

ᵿ¢ 

װ ᵽ   ԑΥ¢ּ Υṷ ἀ Υ֮ ו Ḩ

ᵓ Υ ṷ ₭ ԑΥő Λṷ 3 ԑΥő ᴄṷ ἀ₩
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ᾮṷ Ṩ ԑΥ¢ 

װ   Ẹו־ṷ ő ֺṧ┼ ầ͡־ᶅ ᶅẵ

ἀ ầẵᴧőᾭ ᾬ¡ Ẹ־¢ 

第四章  校内请示报告 

װ   ֞ οṔ µψ™ỪⱣỪ

֞ ֞ οṔ Υᶅ¶ōψỪּ Υ ±2019²

7ỲŎ ¢ Λ οṔ ф ϖΥᶅṷ ẵᶓ

ő Υ֮ ṓ¡ ΞᾭỸ ő οṔ ᾭᵟṤ֮ őו

Υ֮ ᴮ ầ֮  И₭ ᾀ ¢ 

װ   οṔ Υ֮ Ḩ Ỹ Ἢő ᾭ ο

ּ Υṷ őИ ׅŠ ׅ ו

οṔ ο ᶺő ּ Υṷ ᴘӘ ¢ 

װ   ּ Υṷ ф ϖΥᶅװᵽ ᵓ ο

Ṕ₭ џőИ ּ Υṷ ᾭ ӊ Υ  őИҞ

ầ ׅ ¢ οṔ ᾭ еᾳᾭ ֮ ᾑ ᾭ

Ṱ őו ο ׅἀᶳẫ ׅ Š

οṔ ᾭ ┐ᾳᾭ ֮ ᾭ║ Ṱ

őו ο ᶳẫ ׅ ¢ 

װ   ׅ οṔ őᵓ ║

őו ֺ  ¡ ἀ ῦő

♠  ő ♠ ᾑ ¯ °Šᵓ ║

♠őו Ѕ ¢ 
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װ ͼ   ׅ οṔ 3 ṤṰ

ҝőИ‏ οṔᶒήּ Υṷ Ә ő Λб ⁮ ӝ

ׅᾑ†ὒ Υ֮ ¢ ἀ₩ᾮ ו οṔ

ֺ ҝ¢ 

װ ∞   Υ֮ ṧ┼ ׅ ő ẵᴧ ῦ Υ

ҝőбה ¡ ¢ ♩Ẫ ѸΥ őו

ᾭ ᴮ ׅ И ה ¢ 

第五章  公文管理 

װ   ⅎּ Υṷ ṷו ּ Υṷ ẫ

¢ṥ֮ ф ϖΥᶅ ᴧϖ֮ ṷו Ә Υᶅő Ự

ⅎּ Υṷ ו ṷוּ ᾭϖ֮ еᵿ ẫו Ṱ ¢ 

װ   ṷ ẫ ͝ ầκ ẵᴧ ¢Ḣ ¡

ᾂϸṷ ḋἂ ầẵᴧИⅎᵿ ֮ őḢ ¡ᾂϸוṷ

 ẫ ¢╪ ᾳṷ бהḢ ¡ᾂϸ¢ 

װ ᵽ   ṷ ¡ᵿвו ᵀᾭ ᵿӝ֚ᶓ ṟ͝

ᵿ ֮ ő ϼṪוő ⅎᵿ ֮ ¢ 

װ   ṷ ҋו ἀᶬ ő ᵿ ֮ ¡ ᾳ֮ ᾑ

ᾙẅṧ┼ ᶓ ἀ ầᶅ ᶅẵ╨ᴧ¢ṷ ϓҋ őו

Šṷ ϓᶬ őו ᶬ ¢ 

װ   ṷ ṧ┼ ầẫ ẵᴧő͝ ᵿ ֮ ᴧ

¡ ὶ¢б║ϐẸ־ἀ֑џ῝ ᾭ֑־Ἢᵟ ṷו ő

ⅎỌ´ЈИⅎּ Υṷ ᶳẫᾙ Ṱ ḟ ő♠ ּ
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Υṷ ὶ¢ ὶ ṷ ő κ ᾀ ׅ

͝ ỉῑẵᴧוκ Ҡ ₭ ¢Ṥ бה ὶ¡ ֑ṷ ¢ 

װ   ֮ ἂИ ő еṷ ֺ ἂИẫ Š֮

ҋ ő Ẹו־ṷ ⅎ Ἢ͝ ầẵᴧ ẫ͡־†

е ¢ṥ֮ ᾭ ֮ו ♠ṧ┼Ṱ ּ Υṷ

ӊᵿ Ἴ ¢ⅎ џḋἂ őו  ᵿ ֮ ő֮

ἂИᾑ ҋ ő ₭ ᴘ ¢ 

第六章  附则 

װ   ּ ᾙầ ‌ ṥו ᾙẅ

ő͝ ϖΥᶅΥ ¢ 

װ   ᾭ ᶚי ṷו őṧ┼Ṱ Έő͝

ầẵᴧΥ ¢ 

װ ͼ   ϖΥᶅ ּ Υṷ Ḩ ₆ ¢ 

װ ∞   ϖΥᶅ ᵿв ő µψ™ỪⱣỪ

֞ ṷ Ә Υᶅ¶ōψỪּ Υ ±2015²1ỲŎ ᶬ ¢ 

 

ḫ ş1.ψ™ỪⱣỪ ֞ ṷ  

2.ּ ᾙầṷ ṟ ỉῑЂ ōGB/T9704- 2012Ŏ 

3.ψ™ỪⱣỪ ֞ ṷ ṟ ҝ  

4.ψ™ỪⱣỪ ֞ ṷ  
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