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附件 2

常用公文式样示例

一、常用党委文式样

（一）下行文。

1.印发性通知。

中共河南工业职业技术学院委员会文件
豫工院党〔2021〕××号

中共河南工业职业技术学院委员会

关于印发《×××××××××》的通知

各党总支、直属党支部：

《河南工业职业技术学院××××××××××××

××××》已经党委研究同意，现予印发，请认真贯彻落实。

中共河南工业职业技术学院委员会

××××年××月××日
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2.部署性通知。

中共河南工业职业技术学院委员会文件
豫工院党〔2021〕××号

中共河南工业职业技术学院委员会

关于×××××××××的通知

各党总支、直属党支部：

根据×××××××××××××，结合学校实际，现

就×××××××××××××××等有关事宜通知如下。

×××××××××××××××××××××××

×××××××××。

附件：1.××××××××××××××××××××

××××××××××××

2.××××××××××××××××

中共河南工业职业技术学院委员会

××××年××月××日
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2.请示。

中共河南工业职业技术学院委员会文件
豫工院党〔2021〕××号 签发人：×××

中共河南工业职业技术学院委员会

关于×××××××××的请示

河南省教育厅/……：

×××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××

××××××。

妥否，请批示。

附件：×××××××××××××××××××××

中共河南工业职业技术学院委员会

××××年××月××日
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二、行政文式样

（一）下行文。

1.印发性通知。

河南工业职业技术学院文件

豫工院政/教/人/学/财/保〔2021〕××号

河南工业职业技术学院

关于印发《×××××××××》的通知

学校各单位、各部门：

《河南工业职业技术学院××××××××××××

××××》已经校领导研究同意，现予印发，请按照要求，

认真贯彻落实。

河南工业职业技术学院

××××年××月××日
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2.部署性通知。

河南工业职业技术学院文件

豫工院政/教/人/学/财/保〔2021〕××号

河南工业职业技术学院

关于×××××××××的通知

各教学单位/……：

为××××××××××××××，结合学校实际，决

定××××××××××××，现就有关事宜通知如下。

×××××××××××××××××××××××

×××××××××。

附件：××××××××××××××××

河南工业职业技术学院

××××年××月××日
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（二）上行文。

1.报告。

河南工业职业技术学院文件
豫工院政〔2021〕××号 签发人：×××

河南工业职业技术学院

关于×××××××××的报告

南阳市自然资源和规划局/……：

×××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××

××××××。

特此报告。

附件：×××××××××××××××××××××

河南工业职业技术学院

××××年××月××日
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2.请示。

河南工业职业技术学院文件

豫工院政〔2021〕××号 签发人：×××

河南工业职业技术学院

关于×××××××××的请示

河南省教育厅学生处/……：

×××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××

××××××。

妥否，请批示。

附件：×××××××××××××××××××××

河南工业职业技术学院

××××年××月××日
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三、办文式样

（一）党办文。

中共河南工业职业技术学院委员会办公室文件
豫工院党办〔2021〕××号

中共河南工业职业技术学院办公室

关于×××××××××的通知

各党总支、直属党支部，党委各部门：

为××××××××××××××，经党委研究，决定

×××××××××，制定工作方案如下。

×××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××

××××××。

中共河南工业职业技术学院委员会办公室

××××年××月××日

★



—11—

（二）校办文。

河南工业职业技术学院办公室文件
豫工院办〔2021〕××号

河南工业职业技术学院办公室

关于×××××××××的通知

学校各单位、各部门：

为××××××××××××××，经学校研究，决定

×××××××××，制定工作方案如下。

×××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××

××××××。

河南工业职业技术学院办公室

××××年××月××日

★
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（三）党办、校办联合行文。

（一）党办、校办联合发文

河 南 工 业 职 业 技 术 学 院
豫工院党办〔2021〕××号

中共河南工业职业技术学院委员会办公室

河南工业职业技术学院办公室

关于×××××××××的通知

各党总支、直属党支部，各单位、各部门：

根据××××××××××××××××要求，现就做

好××××××××××××××××工作通知如下。

×××××××××××××××××××××××

×××××××××。

中共河南工业职业技术学院委员会办公室 河南工业职业技术学院办公室

××××年××月××日

中共河南工业职业技术学院委员会 办公室文件


