一、印章使用流程

























二、印章刻制流程





三、公文发文流程

 

不符合行文规则

不同意发文，退还主办部门

四、公文收文流程

	上级及外单位函件

	签收、分类
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	公文

	信息资料、赠阅材料
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	留办公室存阅或转院领导

及有关部门

	登记编号、制文件阅处单


	拟办（凡涉及多部门文件

需明确主办和协办单位）



	主要院领导批示

	其他院领导传阅





	承办部门阅处

	办公室催办


	承办单位将处理结果在阅处单上注明，并将公文交回办公室


	办公室主任阅、归档


五、校内请示、报告处理流程








六、工作周表安排流程

七、会议组织流程


专题办公会

八、会议室使用流程


九、接待工作流程






十、信访工作流程

	群       众

	来  信
	来  访


















十一、统计工作流程


十二、用车流程



十三、查阅校外来文流程

	确因工作需要查阅校外来文，先提出申请
	
	一般文件经办公室主任同意；机要文件经校保密委员会批准
	
	到办公室行政科登记、查阅（机要文件不能带出机要室）
	
	送还文件并登记


十四、查阅综合档案流程

	因工作需要查阅综合档案
	
	持本人合法证件或单位介绍信(证明)到综合档案室并说明原因
	
	登记；综合档案室查找卷宗；查阅
	
	须交费者，按相关规定办理交款手续


十五、督查督办流程




出差介绍信





所在部门出具出差证明并加盖所在单位公章





由承办部门造册，出具经职能部门审核与负责人签字的申请，并经分管院领导签批后方可用印





学生证、毕业证书、结业证等证书





以学院署名的文件、报告、函件等





经办公室审核，分管院领导签批，按学院有关行文规定办理





办公室用印或转开学校介绍信





出具经相关部门负责人签字的申请单，经院长或分管院领导签批





上报的科研项目申请表、鉴定证书科研报奖材料等





各单位的报表





相关部门填写、部门负责人签字，经分管院领导签字（盖章）同意





以学院名义签订的合同、协议





经院长签字（盖章）或委托代表人签字





使用院长名章





须经本人批示同意后，方可用章





以学院名义向外刊登广告等





经院长或分管院领导签批





出具经财务处负责人签字的申请





申请办理提款、开户银行帐户等





经各职能部门审核备案，并出具该学院或职能部门负责人签字的申请，院长或分管院领导签批。





以学院名义署名的证明、材料等





须经院领导或办公室主任同意





由本部门负责人和分管院领导签字，方可使用





其他用印





使用《事业单位法人证书》《组织机构代码证》复印件





教职工学生个人





由其所在部门委派专人，报分管院领导批准，或由办公室主任在院领导授权范围内审批





各处级单位印章由院办刻制；处级以下单位印章遵照如下程序刻制





审批。申请单位凭学院介绍信及有关材料到公安部门登记审批





启用。验印后，办公室登记、留印；宣布启用后方可使用





验印。印章刻好后，申请单位取回交办公室文秘科验印





申请。刻制单位持主管院领导签字的申请到办公室开具刻印介绍信





刻制。凭学院介绍信、公安部门批准证明到公安部门指定地点刻制





相关部门兼职统计员填报数据





本部门主管领导签字





布置填报工作





办公室行政科





综合报表





将处理结果


告知办公室





归 档





结果反馈





部门立卷归档





有关职能部门办理





领导签署意见





办公室主任阅签





办公室文秘科登记





学院各部门的请示、报告(打印件加盖部门公章并由部门负责人签字)





办公室转呈





办公室转呈





办公室转





办公室


文秘科


回  信





分管院领导批示





有关部门


调查办理





部门回信





 办公室主任提出处理意见





办公室文秘科登记





 承办单位提交申请





党委会


院长办公会








会议决议的贯彻、督办





归档





文秘科记录、整理，及时编发会议纪要





召 开 会 议





将通知、材料送至与会人员





有关部门提供汇报材料 





文秘科印制会议通知





党委书记、院长审定 





 职能部门组织安排、报文秘科备案





办公室文秘科分类、登记 





办公室主任审核 





职能部门提出议题 





院领导及党政各部门安排会议及活动须于周五上午告知办公室文秘科





办公室文秘科汇总后于周五下午编排下周工作安排





文印室打印送院领导并经院办网页发布





会议结束后，使用部门与办公室办理交接





办公室协调统一安排，主办单位负责会场布置





使用单位提前与办公室行政科联系，并办理登记手续





协调落实工作环节





安排领导接待





做好服务工作





汇报接待工作情况





安排用餐、住宿、参观、


接送、会场布置等工作





制定接待方案


报院领导审批





向院领导汇报来宾情况，


确定参加接待部门及人员





相关院领导会签





相关部门会签





其他相关报表





办公室盖章





文秘科编号





学院领导签发





文印室排版，出校对稿，主办部门校对





文秘科校对、文印室印制





发放、存档





各部门、各单位建立相关统计信息数据库或台帐





办公室主任


分管副主任核稿





文秘科初核、流转





主办部门负责人审核签字





主办部门拟稿（含文字稿、电子文本），填写发文纸





数据审核、汇总





上　报





分管院领导签字





立卷归档





督





促





检





查





院办登记





督办文件发至承办部门，承办部门落实督查内容，并按期返回督办文件及报告





检查承办报告的真实性





收集整理，定期形成督查意见





向分管院领导反馈办结情况





院领导批示





存档





市内办公室主任审批，外地院领导审批





车队安排车辆





申请并填写派车通知单





因工作、会议等需要用车





办公室填写《督查督办通知单》





重要文件精神





会议决议





领导批示
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