
综合科业务办理清单目录 

报送单位：党办、校办               部门负责人：               分管学校领导审批： 

序号 业务名称 制度文件依据 备注 

1 邀请学校领导出席活动 民大〔2016〕204 号《广西民族大学关于邀请学校领导

出席活动（会议）暂行办法 

 

2 公务接待 民大〔2014〕305 号《广西民族大学国内公务接待实施

办法》 

 

3 学校会议场地申请 民大〔2007〕180 号《校级会议场所使用与管理规定》  

4 广西民族大学保密工作 

1.关于调整学校保密委员会成员的通知（民大党发〔2018〕46 号） 

2.关于印发《广西民族大学密码电报使用与安全保密管理实施细则》

的通知（民大党发〔2018〕100 号） 

3.关于印发《广西民族大学保密工作规定》的通知（民大党发[2011]65

号） 

4.关于印发《广西民族大学研究生学位论文保密管理暂行规定》的通

知（民大〔2017〕213 号） 

1 



5.关于印发成人高等教育考试保密工作管理规定的通知（民院成教发

〔2004〕2 号） 

6.关于印发科学技术保密规定的通知（民大[2006]142 号） 

7.关于印发档案材料密级范围及保密工作规定的通知（民大〔2006〕

98 号） 

8.关于印发大学英语四、六级试卷考试保密规定的通知（民院教发

[2004]11 号） 

5 
广西民族大学密件交换

工作 

关于印发《广西民族大学保密工作规定》的通知（民大党发

[2011]65 号） 
 

6 广西民族大学文印工作 
关于印发《广西民族大学党政公文处理办法》的通知（民大

党办发〔2014〕7号） 
 

    

    

    

 

 



1.邀请学校领导出席活动办理流程图 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同意 不同意 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

邀请单位按要求填写邀请学校领导出席活动申请表 

单位负责人审核签发 

党办、校办政务科 

党办、校办领导审核并请示有关校领

导 

校领导意见 

党办、校办将结果反馈邀请单位 

结束 



2.公务接待办理流程图 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

申请单位填写国内公务接待审批表（附件） 

申请单位领导审核、签发 

接待责任单位领导审批 

经费管理部门领导审批 

财务处审批 

校领导审签 

持审批表及票据办理报账 



3.申请校级会议场地办理流程图 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申请单位领导审核 

 

党办、校办综合科审批 

 

结果反馈申请单位 

 

申请单位将已获批准的申请表打印交

到相关楼栋管理员 

结束 

申请单位填写会议场地申请 



4.广西民族大学涉密文件办理流程图 

 

  

 

 

   

    

                                      

 

 

 

 

 

 

                           （是否重大） 

 

 

  

 

 

 

如需上报材料 

通过机要渠道接收密件 

保密委员会办公室提出拟

办意见 

学校领导批示 

保密办通知相关单位阅文 

保密办呈文 

学校领导审批 

否 

印发/归档 

党委常委会讨论研究 

同意 不同意 

牵头单位拟稿 

是 



5.广西民族大学密件交换流程图 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

                                                                                          

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

机要交换室电话通知有关单位领

取 

各单位到机要交换室领取文件 

结束 

领取自治区人民政府交换站文件 

机要交换室 

学校各单位需交换文件 

送往自治区人民政府机要交换站 



6.文印流程图 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

                                           

 

 

 

  

                                           

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

校外发文 校内发文 

核对无误 

拟稿人核稿、校对 

 

综合科（发文）编文号、排版 

 

综合科（发文）印发 

归档 印发 

在“校内发文浏览”查阅 

党办、校办党务/政务文件 

校领导签发 



 

 

 

 


