 一、学校领导交办的有关文件，由秘书科负责起草。部门行文的文件由有关部门起草，秘书科负责把关。
    二、文件起草完成后，交由学校办公室主任审阅。

 

    三、主任审阅后，按文件运作有关程序予以运转。

 

    四、领导审签完毕后，秘书科确定文稿登记。

 

    五、审批签发后的文件、材料等由行政科打印，打印的清样由拟稿处室校核；其他部门代笔为学校办起草的文件、材料打印的清样由秘书科校核。

    六、文件的发放由文件起草单位负责。
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