公文发文流程

 

不符合行文规则

不同意发文，退还主办部门


























































































































































































































































相关院领导会签





相关部门会签








办公室盖章





文秘科编号





学院领导签发





文印室排版，出校对稿，主办部门校对





文秘科校对、文印室印制





发放、存档








办公室主任


分管副主任核稿





文秘科初核、流转





主办部门负责人审核签字





主办部门拟稿（含文字稿、电子文本），填写发文纸
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