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1、档案查阅流程图

单位、个人提出查阅申请

单位提供单位介绍信

计算检索或查阅检索工具

开放档案、现行文件 非馆藏档案

送分管领导审

批

限制利用档案

查阅利用

打印或复印盖章

利用登记

个人提供个人身份证件

作出解释并告知

查阅途径

不予提供档案

并作出解释

同意

不同意



2、督查督办工作流程图

形成督查督办事项

党政办

书记/校长批示

分发承办单位

党政办

向党政办反馈

落实办理情况

承办单位

沟通整理

向校领导反馈

党政办

向分管校领导报告

承办单位

书记/校长批示

归档

党政办

向承办单位反馈

批示意见

党政办

分管副主任初核

党政办

主任审定

党政办



3、淮阴工学院发文流程图
拟 稿

部门负责人审核

分管校领导审核

党政办秘书科初核

党政办副主任复核

党政办主任审核

秘书科

书记、校长签发

党委机要室编号

党政办秘书科套红

党委机要室用印

党政办秘书科印发

归档并在一定范围公开

协办部门会签



4、淮阴工学院纪要审批流程图

创建文档

办公室副主任复核

办公室主任审核

副书记、副校长审核
审 核

书记、校长签发

归档并在一定范围公开



5、书记信箱、校长信箱来信办理工作流程图

形成来信转办单 书记 /校长批示

呈交给分管校领导或相关

部门阅处

将办理结果反馈给来信人

及党政办主任

归 档

主任提出拟办意见

回复来信人

告知邮件已收悉



6、校党委、行政公章及主要校领导签名章使用管理流

程图

学校颁发的各

类证书，各类

统计报表、申

报表等对外报

表，各级各类

上报材料等

以学校名义对

外 签 订 协 议

书、合同等，

涉及组织、人

事、财务、招

生等工作中的

重要上报材料

及高基报表等

教职工和学生用

于私人性质的证

明材料（工资证

明、在职证明、

学籍证明等），学

校介绍信、工作

证，公用机动车

登记表、审核表

等

校发党委、

行政公文

主要校领导发文流程审核、

签发，机要室编号、登记

相关职能部门主要负责人

审核签名后报分管校领导

审批，

校领导签名章须提交其本

人或被授权人审批

相关职能部门主要负责人

审核签名后报主要校领导

审批

相关职能部门负责人审

核后报分管校领导或党

政办主任审批

机要室检查

审批流程，

留取相关用

印凭证后使

用校印。

用印材料由

用印部门存

档、归档或

移交校综合

档案室



7、淮阴工学院大型活动管理流程图



8、淮阴工学院国内公务接待流程图



9、校管会议室申请使用流程图



10、公务用车管理流程图



11、收文批阅处理流程图

机要秘书

签收、登记，

著录、上传收文

党政办主任拟批

机要秘书按拟批

意见提交相关校

领导阅示或部门

负责人阅批

机要秘书

逐一分办、

督办

机要室

文件分类、

归档，

次年移交

综合档案室

办理人签阅，

办 理 结 果 反

馈



12、机要文件批阅处理流程图

机要秘书

签收、登记、编号

党政办主任拟批 校领导

阅示

机要秘书

传阅、督办

相关部门主要

负责人签阅、

办理

机要室

归档


