收文处理工作流程


                  



                        
                                                                
                  



                                                  


                  

                  

主管部门、上级单位来文





党政办公室登记入《收文登记簿》





同级单位来文、来函





文件、来信、来函，由党政办公室主任阅





报校领导阅并签署意见





个人公务来函或信访





党政办公室将校领导签批的文件、信函交职能部门处理





党政办公室将文件、信函归档备查





党政办公室将处理结果登记








