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拟办单位拟稿 

拟办单位负责人会签 

分管院领导审签 

办公室主任审核 

书记签发党委公文 院长签发行政公文 

秘书科登记、编号 

秘书科复校、用印、分发（上网发布） 

秘书科暂存 

档案室存档 

涉及两个以上部门、单位时，由主办部门、单位召集有关部门、单位商研后拟稿、会签。 


