附件1
   哈尔滨工业大学规范性文件制发流程图
 文件草案、制定说明一并报送学校办公室审核。审核内容包括：政治性、合法合规性、合理性、规范性审查。
起草单位会议审议、主管校领导同意后，经学校党委常委会会议或校长办公会议审议通过。
各单位应根据国家方针、政策以及实际情况的变化，定期对相关规范性文件进行清理，并及时申请进行相关规范性文件的立改废释。
党内规范性文件由学校办公室呈报工业和信息化部党组进行审查；行政规范性文件由学校办公室进行审查。对备案审查单位提出意见的，起草单位应及时进行改正并再次备案。
规范性文件由学校办公室统一登记、统一编号、统一公布。起草单位提交发文申请时须将文件和备案报告一并通过OA提交学校办公室，涉密文件需线下流转。
调研起草文件；征求相关群体、服务对象、职能单位意见和建议；进行风险评估，制定预案。
7.评估
各单位每年年底提出第二年规范性文件立项计划，学校办公室汇总后报学校制度建设工作领导小组审核，审核通过后文件进入起草程序。
2.起草
3.审核
4.审议
5.发文
6.备案
1.计划
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