
第一步：由文件拟稿人签
名并留联系电话。 

第二步：由拟稿单位主要
负责人审核文稿内容并签
名。 

第三步：若文稿内容涉及
其他部门职能，由拟稿单
位请相关部门负责人审核
并会签；若不涉及则无需
填写。 

第四步：由拟稿单位将公文
处理笺以及文稿电子版交至
学校办公室秘书科，由秘书
科负责后续相关程序。（若
文稿内容涉密，电子版需刻
为光盘） 

第五步：学校办公室秘书科
完成后续程序并将文稿印制
为正式公文后，需通知拟稿
部门及时领取公文。（上行
文由拟稿部门负责报送至相
关部门，下行文由秘书科负
责挂网或纸质印发） 
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