盐城工学院文件处理流程

	校外及校内各部门、各单位来文



	秘书科收文后，非机要涉密文件扫描进OA系统，机要文件纸质传阅，送主任阅签并根据主任意见呈校领导批示；根据校领导批示做好文件传阅和办理情况的跟踪、反馈工作。文件处理结束后存档。



	对部门直接送呈校领导阅批的文件，秘书科收文后，补办文件阅办卡、登记、编号，送主任阅知；根据校领导批示做好文件传阅和办理情况的跟踪、反馈工作。文件处理结束后存档。








校领导未签署具体意见的，送主任阅知，根据主任意见，发有关部门处理，做好工作督查和材料归档工作。





需分管副书记、副校长主持会办的，根据校领导批示，做好文件传阅工作。





需提请校长办公会议会办的，提案部门从OA系统提交校长办公会议题，部门负责人审核并经分管校领导签署意见后，发秘书科登记、编号，秘书科发送主任阅签并根据意见发主要领导批示。根据主要领导批示做好提案传阅工作；传阅结束后，根据校长办公会议安排列校长办公会议议题。








需提请党委常委会会办的，提案部门从OA系统提交常委会议题，部门负责人审核并经分管常委签署意见后，发秘书科登记、编号，秘书科发送主任阅签并根据意见发主要领导批示。根据主要领导批示做好提案传阅工作；传阅结束后，根据常委会议安排列常委会议题。














秘书科提前做好校长办公会各项议题材料准备、会单制作、通知等工作；做好会议记录，拟写、印发校长办公会议纪要；会议决定事项的工作督查和相关材料整理归档。





秘书科提前做好党委常委会各项议题材料准备、会单制作、通知等工作；做好会议记录，拟写、印发党委常委会会议纪要；会议决定事项的工作督查和相关材料整理归档。








