公文收文流程

	上级及外单位函件

	签收、分类
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	公文

	信息资料、赠阅材料
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	留办公室存阅或转院领导

及有关部门

	登记编号、制文件阅处单


	拟办（凡涉及多部门文件

需明确主办和协办单位）



	主要院领导批示

	其他院领导传阅





	承办部门阅处

	办公室催办


	承办单位将处理结果在阅处单上注明，并将公文交回办公室


	办公室主任阅、归档















































































































































办公室转呈





办公室转呈





办公室转





























































































































































































































