上级下发各类文件处理流程





学院制定或印发文件处理流程
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各科室根据工作需要，起草相关文件。





分管领导审阅，并送院长审批





学校办公室印制的由各科室自行联系学校办公室印制。





根据文件内容分送相关领导和科室





领导和科室阅档完毕，需要留存的分门别类进行保存。





接收学校和上级机关的各类文件





学院自行印制的并需要编写文号的由办公室统一印制。不需要编写文号的由各科室自行印制。





交办公室分门别类存档








