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学校收文办理流程图

拟稿单位拟稿，填写发文处理单





拟稿单位主要负责人审核、修改、签字





拟稿单位送审、登记，党政办公室秘书核收





党政办公室秘书对文件的内容、文字初核、签字





党政办公室负责人审核，填写核稿意见、签字





拟稿单位送分管校领导审核，填写核稿意见、签字





学 校 领 导 签 发


（上行文还应由主要负责人签发）





党政办公室秘书复核、登记、编号、送印、通知拟稿单位承办人校对、修改








党政办公室复核格式，印刷，


留存电子、纸质文稿





拟稿单位到党政办公室登记，用印





拟稿单位装订、分发、投递





拟稿单位立卷，归档





定期移交学校档案室





收发员转呈





收发文审核、登记


（秘书）








结束


（秘书）








归档


（秘书）








结束


（秘书）








归档


（秘书）








收发员转呈


（秘书）








校领导批示


（秘书）








分管校领导批示


（秘书）








承办部门办理


（秘书）











