学院发文一般流程图

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



审核（初校、核稿、会签）


将发文处理笺及拟发材料书面材料交办公室副主任进行审核把关











签 发


将文件送至学院战线领导审签，由战线领导在“初审意见”栏批示，然后报学院党委书记或院长签发





登记、编号、打印


将文件材料送办公室进行登记编号











拟稿部门二校


将文稿及电子版送办公室，办公室负责出校对稿，拟稿人负责校对并在“校对栏”签字确认








缮印、装订、用印





部门拟稿


主办部门到院办领取发文处理笺，填写“公文标题”、“主送”、“附件”、“拟稿人”等各栏





归  档


将发文处理笺文件底稿及3份应存档文件送办公室档案管理员存档











