
信阳学院发文流程 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

主办单位拟稿，拟稿人签名，填写《信

阳学院发文稿笺》 

 

拟稿单位负责人审核、签字  相关部门会签  

 

校领导签发（上行文校长签发） 

 

校办登记、核稿、编号、排版、打样稿 

 

拟稿人校对 

 

校办印制、用印  校办审定上网否 

 

校办文秘科按发文范围分发，原文及正

本两份由档案管理员存档 

 
OA系统公文流转 


