
体育学院发文审批单
	拟稿
部门
	
	拟稿人

（联系电话）
	
	院领导签发



	主办部门负责人核稿
	
	

	人事组织秘书核稿
	
	党政办主任复核



	发文依据登记
	
	

	文号
	
	类别
	

	标题
	

	有无
附件
	
	发文
时间
	

	抄报送
	
	印数
	
	打印
	



院人事组织秘书核稿








送分管院领导审稿、定发文类别





主办部门咨询党政办：发文编号，编排





部门负责人


核稿








党政办公室加盖印章





主办部门再次校稿





党政办公室编印





党政办将文件转换为电子文档并上网、发收文通知，文件归档








相关单位网上接收文件





提交会议审议发文依据





主办


部门


拟稿





如有较大改动，提出修改意见





退回拟稿部门修改





体育学院公文办理流程





送院领导审核、签发 








