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文件存档：部分文件按上级领导部门的要求清退上交；其他文件整理后上交校档案馆存档。





一般文件：及时将领导批示的文件送达相关部门，要求在办理完成后认真填写办理情况，及时将文件送交机要室。


机要文件：通知相关人员到机要室阅文，并将办理情况告知党政办公室。








领导阅示文件





党政办主任批示文件





省、市来文登记、编号、加文件处理签





公文运转流程











