
    

 

附件 4 

 

 主办单位起草公文，填写公文拟稿单，主办单位负

责人审核并在公文拟稿单上签字，提前 2 个工作日

将拟发公文电子版发至校办邮箱 

涉及其他单位职权范围内

的事项，填写《部门文件

会签表》请有关单位会签 

学校办公室文秘科登记、初审 

学校办公室负责人审核并提出拟办意见 

校领导审批签发（会签） 

办公室文秘科复核、编号 

办公室文秘科编发文号、用印、发文 

重要公文由起草单位负责人复审 

主办单位 

校内分发或报送 

学校办公室 

网上发布 

档案室 

归档 

不

合

格 

退

回

主

办

单

位 


