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公文起草 

起草部门负责人审签 

报分管院领导审批 
不合格 

退回拟文部门修改 

院办拟办 

合格 

排版，附文件拟稿纸，呈分管院

领导会签 

院领导审批，签发 

拟文单位校对签字 

印制文件，电子档上传 OA 

发文、登记 

拟文单位负责文稿原件及文件归档 


