滁州职业技术学院制发公文流程





公文制发工作指南
一、制发公文流程分为：拟稿、审核、签发、编号、印制（排版、校对、复核、缮印）、用印、分发等环节。

二、拟稿时应注意观点明确、条理清楚、言简意赅、文种正确。

三、对于涉及其他部门职权范围内的事项，拟稿单位应主动与有关部门协商，取得一致意见后方可送院领导签发。

四、拟发公文须经拟稿单位主要负责人审核签字。

五、公文经院领导签发进入印制环节后，拟稿人须亲自校对并经文秘科复核，确保文稿文字、格式正确无误，方可印制正式公文。

六、 “滁州职业技术学院”文头函件为学校正式文件类别之一，纳入学校正式公文管理范围。拟稿单位办理此类公文时，需单位主要负责人核稿签字。

七、为推进数字化校园建设工作，学院内部公文办理推荐使用“电子政务系统”，系统入口在学院主网页首页。

拟稿(填写发文稿纸)





立卷、归档





公文报送、分发、上网公布





学院办公室秘书科用印





学院办公室文印室缮印





学院办公室秘书科复核





学院办公室文印室印制清样,拟稿单位校对 





学院办公室秘书科登记编号





院领导签发





学院办公室主任审核





学院办公室秘书科初审





部门主要负责人签字,相关部门会签








