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发文办理流程

　　




　　











发文部门（单位）拟稿


下载、填写文件拟稿纸





部门（单位）负责人签字


［如涉及其他部门（单位）事项，应交


有关部门（单位）负责人会签］





承办部门送分管院领导、院领导签字





院办文书登记、编号








打字室修改、排版、打印样稿








发文部门（单位）校对、校稿人签字


（电子文档也需校对）








院办文书用印、存档





发文部门负责下发文件











