行政发文办理流程
















主办单位拟稿，相关单位会签





校办秘书科审稿





分管副主任审阅签字





校办主任审阅签字





校长或分管副校长签发





校办秘书科登记编号、排版、编注主题词并打印样稿





拟稿人校对签字





校办秘书科进行二次校对





校办行政科用印





秘书科发文，可公开文件及时上网（下行文）





主办单位上报（上行文）





秘书科对文件立卷、存档








