
长艺院发 (⒛ 25〕 40号

长汪艺术丁程职业学院

关于进一步规范公文收发文 匚作的通知

各部门、各系部:

为进一步提高公文规范化管理,增强公文的严肃性和规范性 ,

提升公文办理质量和效率,现就进一步规范文书办理工作的有关

事项通知如下:

一、使用范围

全校各党群机构、行政机构、教辅机构和教学机构。

二、学校收文处理流程

1定义】是指学校收取上级来文、校外单位来函的处理流程。

1流程】
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三、学校发文处理流程

1流程】

人会签。
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四、工作要求

力和水 。

附件:长江艺术工程职业学院公
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长江艺术工程职业学院公文拟稿纸

相关职能部门会签 :

书记签批 :

分管校领导审签 :

拟办部门负责人 : 拟办部门:

拟稿人 :

文件标题 :

附件 :

主送:

□是  □ 否

发文号:

打印人 :

是否网上发布
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办公室审核 :

密级 :

年  月  日


