   
衡阳幼高专公文处理（收文）流程图

清点、签收
收到上级文件







在收件登记簿上登记



编号、批送相关领导或部门




党委领导传递阅文、签字，批复




转相关处室、教学教辅机构、系部负责人阅文

		



档案室立卷、归档或销毁
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 衡阳幼高专公文处理（发文）流程图

处室、教学教辅机构、系部负责人初审
相关处室、教学教辅机构、系部拟稿







处室、教学教辅机构、系部分管校领导审核




校长最终审核





党政办编文号，打印文件




领导签发

		



党政办下发文件至各处室、教学教辅机构、系部



















衡阳幼高专公文保密流程图

用保密文件登记本登记，存入档案室保密柜

党政办签收上级部门或机要局发来的密级文件







及时传送校长阅签



按指定范围分别传送相关领导或相关人员阅读




党政办及时收回保密文件





按照机要局要求，定期将保密文件清退、销毁。

		







