
信阳学院公文办理流程 
 

上级文件、通知及有关材料 

 

校办工作人员登记、分类 

 

是否急件 

           否                                     是 

校办负责人阅签 

请示后，校办工作人员发送到相关职能部门 

校领导阅批 

 

 

相关职能部门按文件精神和领导批示贯彻落实 

 

校办工作人员督办 

 

 

办理结果报校办  意见反馈  部门立卷归档 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

校办归档 


