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1．校内重要公务事项处理流程图
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2．公文处理、发布流程图

（1）固定流程
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（2）非固定流程
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3、党委会、校长办公会会务组织流程图
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4、综合性文稿起草工作流程图
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5、《学校一周工作安排》编制工作流程图
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6、信息报送工作流程图
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7、统计数据发布上报流程图
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 8、人民来信来电处理流程图
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9、印章使用工作流程图
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备注：个人身份证明原则上不予出具
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10、制发、收缴部门印签工作流程图
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11、上级来文来函收文登记流转工作流程图
 SHAPE \* MERGEFORMAT 



12、机要文件的收发工作流程图
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13、秘密件的复制与使用工作流程图
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14、计生服务工作流程图










                         

                   










                         

                  
















                         

15、综合档案管理工作流程图
档案管理


档案利用
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流程图3：


制发、收缴部门印鉴



[image: image1]

启用







登记（领用人签名）



90







用印单位凭公文及介绍信（缺一不可）前往指定地点办理刻制印章手续







新印章交至办公室







开具介绍信







刻制、启用公章







根据相关文件印发



刻制启用印章的文件







收回旧印章







收回不用的印章造册登记统一送交档案馆存档











留存相关登记材料












