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收件人填写阅文笺





学院领导批示





学院办公室秘书按照学院领导的指示精神将文件送给相关部门负责人阅办





学院办公室领导或秘书向学院领导汇报处理结果





相关部门处理后将处理结果反馈学院办公室





文件办理完毕后由综合档案室存档





学院办公室领导填写处理意见





主办部门秘书拟 稿





主办部门领导核稿





联合行文部门领导会办








学院办公室秘书核稿








学院办公室


领导核稿





学院领导


会签/签发





学院办公室


确定文号、登记、印文





主办部门用印、发文（报文）





主办部门秘书提交材料并填写办事处理笺








主办部门领导核稿





联合办事部门领导会办








学院办公室秘书登记并填写处理意见








学院办公室


领导审核





学院领导


会签/签发





学院办公室


登记后送达主办部门办理





主办部门办理后将办理结果反馈院办和学院领导








