
收文处理流程 

 
上级、校外来文 

党委校长办公室机要人员登记机要

号及收文部门，请相关部门签收 

机要文件 
非机要文件 

按类别（党务、行政）登记（编号、填写文件题目、附收文处理单） 

党委、校长办公室主任批签拟办意见 

党委、校长办公室分类处理 如遇急件，请示领导

后先请相关部门办理 

涉密 非涉密 

校领导传阅、批示 

主办部门至机要室阅文 

 

归还文档后归档 


