铜仁学院文件制作流程图











拟文人员将拟文稿及初稿送至部门负责人和分管校领导处签字





签字并注明印制份数后的文稿送到文秘科（8301）陈晓芳处编号


并将文稿电子版发送至陈晓芳(QQ:1447824873)





注：


各部门发至陈晓芳处文稿应确定为部门领导和分管校领导签字确认后的定稿。








附：


如需文件电子版请书面请示主任同意之后由文印室邓燕发送。








文秘科陈晓芳负责文件的校对并在拟文稿上签字





校对之后的文件送至文印室（8307）邓燕处排版


打印文件清样





文秘科陈筑珺负责对文件的清样进行初审并在文件上签字





校内文件送至孙向阳（8318）处复核并签字


校外文件送至张江林（8306）处复核并签字





定稿后送至文印室（8307）黄柔处印制成正式红头文件





正式红头文件拿到综合科（8321）吴丰廷处加盖公章





将拟文稿、清样和一份加盖公章的正式红头文件送到文秘科（8301）陈晓芳处存档








