附件2 
会议室申请流程示意图




注：会议室申请流程填写中，会议名称、会议地点、会议主持人以及会议开始和结束日期、时间为必填内容。
督查督办流程示意图










校发公文处理流程示意图












注：1.校发文件办理请参照《淮阴工学院公文处理办法》（淮工院委〔2012〕25号）和《关于进一步规范公文拟制工作的通知》（淮工院委办〔2015〕16号）文件要求。
    2.如需纸质文件，由办文单位拟稿人套红打印后在党办校办机要室用印。
收文批阅处理流程示意图









单击流程


单击会议室申请流程











申请部门填写并提交申请流程








进入


0A办公系统门户








会议室管理部门审核








会议室管理部门提交反馈








会议室申请人和管理员收到反馈





分发承办单位


党办校办








书记/校长批示





形成督办事项


党办校办





向分管校领导报告


承办单位


反馈落实情况





沟通整理


向批示校领导反馈


党办校办





向党办校办


反馈落实情况


承办单位





书记/校长批示








向承办单位反馈批示意见


党办校办








归档


党办校办














分管校领导审核








负责人审签


承办单位





拟稿人


承办单位





秘书科初核


党办校办





负责人会签


协办部门





分管负责人复核


党办校办








党办院办主任签发


淮工院委办、院办发文








相关校领导


会签





党办校办主任审核








用印／归档


党办校办














套红／打印


承办单位














书记／校长签发





校领导批示








主任阅批


党办校办





收文


党办校办





办理结果整理


向批示领导反馈





相关责任部门阅办


各承办单位





归档


党办校办

















