
发文工作流程

备注：如有发文时限要求，拟稿部门（单位）原则上应至少提前 3个工作日将文

稿交办公室主任进行前置审核，至少提前 2个工作日交办公室秘书科进行

签发前审核。

如必要如必要

有关部门（单位）拟稿 拟稿部门（单位）负责人商办公室主任，

进行前置审核，确定发文必要、发文规格

分管或联系校领导

签署意见
会议研究学校主要领导意见

拟稿部门（单位）根据会议决议或校领导批示意见

修改文稿，向办公室秘书科（行政楼 603 室）

提交纸质文稿

办公室秘书科进行签发前审核

拟稿部门（单位）根据办公室审核意见

修改文稿、领取签送发文稿纸、发送电子文稿

文件进入签发流程并以适当形式

发布或上报，整理归档
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