
发文工作流程图

职能部门拟稿，填定发文稿纸

职能部门负责人初核，签字

校办公室文秘科修改、复核

有关部门负责人会

签

不符合要求文稿退

拟稿部门修改

校办负责人审核签字，确定会签

部门、校领导和签发校领导

有关校领导会签，校领导签发

校办公室文秘科登记编发文号，

确定发文日期

校办公室印制文件（含打印、校

对、印制）

校办公室用印，由拟稿单位负责

装订、上报或分发

经审定可以上网的发布到校

园电子政务网、信息公开网

立卷、归档


