
校外文件办理流程 

 

 

 

机要室/总值班室收文 

收文登记 

办公室主任阅签 

部门/单位承办 校领导批示 

部门/单位承办 

 

承办部门/单位另外行文申请 

办结/归档 

  

部门/单位领导阅签 

  

办公室主任阅签 

  

校领导批示 

办结/归档 

  

承办部门/单位报送相关材料 

若无需用校印 

 

若需用校印 

 


