
 

 

 

 

 

 

上级来文处理 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

归档 

各单位收到上级来文 

承办部门办理，反馈办理结果给分管领导审

核，自行上报材料并发院办备案 

院办办理，反馈办理结果 

根据批办意见转相关单位阅办 

院领导批示处理意见 

填写上级来文处理单 

转院办签署呈批意见 


