

鞍师发规字〔2025〕9号

关于进一步加强学校规章制度
制定规范的通知

机关各部门、各直属单位：
为进一步提高学校规章制度（含规范性文件，以下同）发文质量，形成完善的制度体系，现就加强学校规章制度的制定规范提出如下要求：
一、关于表述形式的规范
规章制度有分条式和段落式两种表述形式。
（一）分条式表述形式，是指文件内容通过程式化的固定条文格式来表述，采用“第XX条”的表现形式。
（二）段落式表述形式，是指没有程式化的固定条文表述格式，不采用“第XX条”的表现形式，而以自然段落前加序数符号来表述的表现形式。
规章制度能够采用分条式形式表述的，应当尽可能采用分条式形式表述。
二、关于篇章结构的规范
规章制度根据文件自身性质、内容多少、篇幅长短不同，可采用简单结构、一般结构或复杂结构行文。
（一）简单结构的规章制度，可以采用段落形式表述；
（二）一般结构的规章制度，采用从头到尾以条文贯通的形式表述；
（三）复杂结构的规章制度，条文之上分章来表述。
凡内容较少，条文在15条以内的规章制度，采用一般结构行文，力求简约。
三、关于内部层级的规范
规章制度层级从上至下依次设章、条、款、项、目。
（一）章。章设标题，每一章应当有相对独立的内容，各章之间应当有内在的逻辑联系。第一章为总则，最后一章为附则，其他章规定具体事项。
（二）条。章下设条。每条内容应保证相对的独立性和完整性。一条只能规定章中的一层意思；同一层意思的内容只能规定在同一条中。条的顺序安排，应当符合由一般到具体的逻辑顺序。
条依序标注序号为：第一条、……。
（三）款。条的内容有两层以上的意思需要表述的，条下设款。一款只能规定条中的一层意思；同一层意思的内容只能规定在同一款中。
款以自然段的形式在条中表述，两款以上可标注序号为：（一）……。
（四）项。款的内容有两层以上的意思需要表述的，款下设项。一项只能规定款中的一层意思；同一层意思的内容只能规定在同一项中。
项以自然段的形式在款中表述，两项以上可标注序号为：1.……。
（五）目。项的内容有两层以上的意思需要表述的，项下设目。一目只能规定项中的一层意思；同一层意思的内容只能规定在同一目中。
目以自然段的形式在项中表述，两目以上可标注序号为：（1）……。
四、关于文件发布的规范
对规章制度作出修改的文件，按照批转转发性通知即《关于印发<鞍山师范学院XXXX办法>的通知》发布，不再按照《关于修改<鞍山师范学院XXXX管理办法>的决定》发布，在附则或结尾处，需要对原制度文件予以废止。
五、关于生效日期的规范
[bookmark: _GoBack]通常以“本办法/细则/…自发布之日起施行”或“本办法/细则/…自×年×月×日起施行”注明。涉及学校、师生群体利益，情况较为复杂的规章制度文件，需要一段施行准备期以便于理解文件精神，此时可适当延后制度的生效日期。
六、关于有效期限的规范
规范性文件（带有规范性内容的意见、方案、决定、通告、通知等）在一定时期内适用的，应当规定有效期。规范性文件未规定有效期的，有效期最长为5年。有效期满的，规范性文件自动失效或者废止。
“试行”“暂行”的文件有效期为2年，2年内要根据情况变化及时修改完善或废止制度，2年内未修改或废止的，满2年默认制度文件正式执行，自动去掉“试行”“暂行”字样，并沿用原发文字号。“试行”“暂行”文件在附则或结尾处，需要注明“本办法/细则/…有效期为2年，2年后如正式执行，自动去掉‘试行’/‘暂行’字样，发文字号继续沿用。”
七、关于文件引用的规范
（一）引用发布以来未修改过的文件：根据《XXXXX办法》（鞍师委发〔20XX〕XX号）
（二）引用曾修改过的文件：根据《XXXXX办法》（鞍师委发〔20XX〕XX号发布）（原文件已废止，用新制度发文字号）
（三）引用“暂行”“试行”满2年后的文件：根据《XXXXX办法》（鞍师委发〔20XX〕XX号）（沿用原发文字号）
八、关于文字文风的规范
文件中涉及的政治表述要规范；对同一对象的表述前后要一致，不要引起歧义；对专业术语的表述要准确；对引用相关法律法规、文件名称要规范。
注：本文中的举例为党委发文字号，上述规范自2025年7月1日起施行，此前已经发布的规章制度及发文字号不必改动。

附件：鞍山师范学院XXXX管理办法（格式体例）
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附件：
鞍山师范学院XXXX管理办法
（二号宋体加粗）

第一章  总  则
（三号宋体加粗）
第一条（三号宋体加粗）为XXXX，依据XXXXXX，结合XX实际，制定本办法。（三号仿宋）
（一）XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
1.XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
（1）XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。（三号仿宋）
第二条  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
第三条  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
第二章  XXXX
第四条  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
第五条  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
第三章  XXXX
第六条  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
第七条  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
……
第X章  附  则
第X条  本办法由XXX负责解释。
第X条  本办法自公布之日起施行。
备注：1.行距：固定值26磅
2.页边距：上、下2.54cm；左、右2.8cm。
3.页码：用四号宋体阿拉伯数字，在页面底端外侧编排。
