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综合办公室签收上级机关来文及各种信件

进行登记，提交综合办公室主任

综合办公室主任根据文件内容及院领导分工，提出拟办意见提
交院领导批阅

院领导在拟办意见的基础上做出有关批示

承办部门按照院领导批示或文件要求开展工作，并将办理结果
向综合办公室进行反馈

综合办公室根据反馈，及时进行提醒、催办

办理完结并进行存储归档


