
 学院用印使用流程 
                             

学部（院）颁发的证书、奖状、聘书、学院申报材料、

各类审批表、学生送上级部门的材料、学院文件、报

告、函件、需用印材料报相关院系或职能办公室等 

 
 
 
 
 

由主管领导签字 主管部门审 
核  党政办公室主任审核 
 

重大事项分管领导

审核、签字 

必要时经学院领导审

批

 
学部（院）党政办公室用印 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



学院发文流程 

   

 

  

职能部门提出意见，分管领导同意 

 

  

党政联席会议讨论同意 

 

  

主办单位拟稿 

 

 

主办单位填写《浙江大学医学院发文稿纸》 

 

  

主办单位负责人核稿 

 

 

 

  

相关部门会签 

党政办公室主任核稿，对不符合公文规范的予以

修正 

学院主要领导签发，必要时相关领导会签 

编发文件号、排版、校对、印制 

 

 

   

 

盖章、分发至各单位、归档 



学院收文流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
登记、编号 

 

 

 
送党政办公室主任阅批 

 

 
收到上级机关的公文 

 

 

 

  
 

送学院领导批阅、相关部门阅办 
 

 
督办、办结、文件归档 

 

 

 

 

 



党政联席会议流程 

 

 

  

 

  

 

 

  

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

  

收集会议议题及会议材料 

如按贯例，周三召开会议，

讨论议题要求上一周周五前

提交，其他议题于当周的周

一上交。如会议召开时间有

变，议题提交时间相应调整 

打印议题及会议材料 
各办公室提前两天提供相关

议题详细材料，材料需符合规

范，并经分管领导研究讨论  

 
送党政办公室主任及学院主要领导审核定稿 

会场等会务准备 

形成党政会议决定及纪要 

送党政办公室主任、学院党政主要领导修改 
              定    稿

会议决定通知单送发至 
各相关办公室、会议纪要至各附属医院

通知各位领导参加会议时间、地点 

将会议决定及会议纪要归档 
纪要网络版上网



协同办公（OA）系统处理学校领导督办流程 

  

 

  

 

 

  

接收学校领导批示、督办件 

党政办公室主任 
落实阅办领导和相关部门 

 

 

  

 

  

 

 

 
  

  

送相关领导和相关部门阅办（一般期限 1 天） 

跟踪、督办 

反馈给学校督查办公室（一般期限 4 天） 

办结 
 

 


