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发文部门拟稿人拟稿（在发文文稿纸中填写标题、主题词、主
送、抄送、印刷份数等内容，并附发文正文），提交部门负责人

拟稿部门负责人审核、填写初审意见，返回拟稿人

拟稿人将正文提交综合办公室初审

综合办公室主任复核、填写复核意见，确定会签部门、会签领
导和签发院领导

有关部门会签，有关分管院领导会签，院领导签发

综合办公室编号，确定发文日期、份数，套红、使用电子签章

综合办公室发送文印室印刷

综合办公室校对纸质稿、用印

拟稿部门领取发放 综合办公室存档

不符合要求，退拟稿部门


