附件3  
湖南农业大学文件种类及适用范围
一、学校公文

	行文版头
	文号
	适用范围

	中共湖南农业大学
委员会文件
	湘农大党发
	适用于发布党委作出的全局性的重大决策、重要工作部署和党务工作有关制度；传达贯彻中央、省委及省委各部门、省直单位党组（党委）的重大方针、政策，发布党务方面、机构方面的重要事项，批转或批复各党总支部、分党委的重要报告、请示。

	
	湘农大党干
	发布学校党群管理岗位干部任免、干部离退休、换届选举结果等事项。

	
	湘农大党字
	适用于学校党委向省委及省委各部门、省直单位党组（党委）报告、请示工作。

	
	湘农大党函
	适用于与不相隶属单位的党委（党组）洽谈工作、请求批准其主管事项、询问和答复问题等。

	湖南农业大学文件
	湘农大发
	适用于发布学校作出的全局性的重大决策、重要工作部署和政务工作有关制度；传达贯彻国务院、省政府及省政府各部门、省直单位的重大方针、政策，发布政务方面、机构方面的重要事项，批转或批复各单位重要报告、请示；发布师生处理、处分结果等事项。

	
	湘农大干
	发布学校行政管理岗位干部任免、干部离退休等事项。

	
	湘农大字 
	适用于学校行政向省政府及省政府各部门、省直单位报告、请示工作。


	
	湘农大函
	适用于与不相隶属单位洽谈工作、请求批准其主管事项、询问和答复问题等。

	中共湖南农业大学委员会会议纪要
	湘农党会字
	适用于记载和发布党委会议定事项。

	湖南农业大学会议纪要
	湘农校会字
	适用于记载和发布校长办公会议定事项。

	湖南农业大学专项

会议纪要
	湘农专会字
	适用于记载和发布校领导主持的专项工作会议定事项。

	中共湖南农业大学
纪律检查委员会文件
	湘农大纪
	适用于向上级纪律检查委员会报告、请示工作，与不相隶属单位的纪律检查委员会洽谈工作、请求批准其主管事项、询问和答复问题等。

	中国教育工会
湖南农业大学委员会文件
	湘农大工
	适用于向上级工会组织报告、请示工作，与不相隶属单位的工会委员会洽谈工作、请求批准其主管事项、询问和答复问题等。

	共青团湖
南农业大学委员会文件
	湘农大团
	适用于向上级共青团组织报告、请示工作，与不相隶属单位的共青团委员会洽谈工作、请求批准其主管事项、询问和答复问题等。


二、学校党委、行政授权党委办公室、校长办公室行文

	行文版头
	文号
	适用范围

	中共湖南农业大学
委员会办公室文件
	湘农大党办
	党委办公室根据授权，传达党委的决议和决定，答复下级单位的请示，转发上级机关的文件。

	湖南农业大学
校长办公室文件
	湘农大办
	学校办公室根据授权，传达学校行政的决议或决定，答复下级单位的请示，转发上级机关的文件。


三、学校党委、行政授权机关各部门（机构）行文
	行文版头
	文号
	适用范围

	中共湖南农业大学纪律检查委员会 
	校党纪发
	适用于发布学校纪检工作以及党员干部党纪处理、处分等事项。

	中共湖南农业大学

委员会组织部
	校党组发
	适用于发布学校组织工作有关事项。

	中共湖南农业大学

委员会宣传部
	校党宣发
	用于发布学校宣传工作有关事项。

	中共湖南农业大学

委员会学工部
	校学工发
	用于发布学校学生工作有关事项。

	共青团湖南农业大学

委员会 
	校团委发
	适用于传达贯彻上级团组织的重大方针、政策，发布学校团学工作有关事项。

	中国教育工会湖南农业大学委员会 
	校工会发
	适用于传达贯彻上级工会组织的重大方针、政策，发布学校工会工作有关事项。

	湖南农业大学保卫处
	校安保发
	用于发布学校安全保卫工作有关事项。

	湖南农业大学教务处
	校教发
	用于发布学校教学工作有关事项。

	湖南农业大学人事处

中共湖南农业大学委员会教师工作部

湖南农业大学人才工作办公室
	校人发

	用于发布学校职称评定、人才、教师师德师风管理等有关事项。

	湖南农业大学科技处
	校科发
	用于发布学校科技工作有关事项。

	湖南农业大学

计划财务处
	校财发
	用于发布学校财务工作有关事项。

	湖南农业大学研究生院

湖南农业大学学科办
	校学研发
	用于发布学校研究生招生、培养、教育，学科建设等有关事项。

	湖南农业大学

学术委员会
	校学术
	用于发布学校学术委员会工作有关事项。
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