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             （校外发文）                               （校内发文） 

 

 

 

 

请示文已审批（须在发文处理

笺添加校内请示文链接） 

 

党办、校办文书科审核 

保密办排版、编文号、印制 保密办排版、编文号、印发 

 

结束 

填写发文处理笺（含正文标题、主送单位、

缓急程度、打印份数） 

拟稿单位上文 

无须走请示的发文 

拟稿单位负责人审核 

党办、校办负责人复核 

 

学校领导审批 

 

党办、校办文书科 

拟稿单位复核、校对 

党办、校办文书科 

结束 

 

党办、校办负责人复核 


