
泰山职业技术学院公文处理流程 

一、发文流程 

 

 

                 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

部门负责人审核签字 

相关部门会签 

 

分管领导审签 

部门起草 

办公室主任审核 党办、院办发文办公室主任签发 

党委(行政)发文主要领导签发 

办公室分管副主任核稿(秘书科) 

 

行文发布，存档 

 

文件编号、制发文件 

行文发布，存档 

 

文件编号、制发文件 

 

分管领导签批 分管领导签批 



 

 

 

泰山职业技术学院公文处理流程 

二、收文流程 

 
 

 

 

 

 

                 

                   

 

 

办公室主任拟办意见 

领导批示 

 

部门办理 

收文登记 


