吉首大学学生工作部关于加强公文阅文管理的暂行规定
为加强学校公文高效运转和及时传阅，维护部内工作人员的知情权益，特制定本暂行规定。
一、部办公室工作人员负责定期点阅学校教育行政办公系统，阅读学校下发的各种文件。

二、部办公室将学校教育行政办公系统下发的各种文件和学校领导批示、校办转发的文件分为加急文件和普通文件，加急文件由部办公室及时呈送相关副部长和部长阅示，涉及到工作人员切身利益（如职称评定事宜等）的，部办公室及时通报给每一位工作人员，普通文件放存在办公室，全体工作人员均可阅文。

三、学生工作部设立阅文处，阅文地点在部办公室，全体工作人员在没有紧急公务的情况下可以到办公室阅文，也可以通过部办公室、团委、学生资助管理中心的三台电脑在学校教育行政办公系统阅文。

四、文件只限在阅文处阅读，一般不外借，更不得随便带走。如因工作需要确需借阅者，应办理借阅手续，阅完后及时归还。

五、阅文人员要爱护文件、资料，不能在文件、资料上乱画、乱批。

六、阅文人员在上班时间阅文，不可以随意传播、议论、复制文件中有关内容。
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