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公务接待流程图

长途用车申报流程图（小车）

大客车用车申报流程图



铜仁学院印章使用流程

 


 





铜仁学院文件制作流程图











铜仁学院大中型会议流程



事项办结





申请部门准备“请示”，加盖部门公章





审批完毕后，申请部门将“请示”、《审批表》等相关材料原件带走，并复印一整套在督查科留存





申请部门填写《铜仁学院公务事项呈报审批表》，呈部门负责人、分管校领导在《审批表》上签字





申请部门将“请示”文件、《审批表》送交党政办督查科（李博）登记办理





党政办按领导审批意见做相关接待工作











主要校领导审批








分管校领导审批








承办部门提出申请，填写申报单，


附上来函及接待方案








用车部门提出申请，填写派车单，部门负责人签字





党政办车队负责人派遣








分管校领导审批








党政办领导审批，提出派车意见





党政办领导审批，提出派车意见














党政办车队负责人派遣





学校主要校领导审批





用车部门提出申请，填写派车单，部门负责人签字





学校党委、行政主要领导的实物印章及电子印章





中共铜仁学院委员会办公室印章使用、


铜仁学院办公室


印章使用





中共铜仁学院委员会印章使用





铜仁学院行政印章使用





学校党委名义对外联络工作的函件；需以党委名义出具的相关介绍信、证书和资质身份证明等材料；需加盖党委印章的电子公文





学校行政名义对外联络工作的函件；需以学校名义出具的相关介绍信、证书、合同、协议书、报表和资质身份证明等材料；需加盖行政印章的文件证明





学校主要领导签批或者委托分管领导、办公室主任签批





学校主要领导名义呈报的专报件，制发的函件，新年祝辞，毕业证书等





以学校党政办名义发出的文件、电报、函等





党政办主任或受其委托的副主任签批





需加盖党委印章的文件材料，内容涉及重大方针政策或全校范围内重大问题的，由党委书记或受其委托的其他党委领导签批；内容涉及某一方面且属于其他党委领导分管的，由其他党委领导签批；内容属一般性公务活动或事务性的，由党政办主任或分管副主任签批





学校名义上报的学校重大决策事项或重大决策部署，学校事业发展等文件材料，需校长或受其委托的其他副校长签批；属学校重大事项的，由校长签批；属学校某一方面的具体事项，由分管副校长签批并由文秘科向分管副校长报告；所有文件、证明需提供相关材料，与证明或领导审批签字作为支撑





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至文秘科（8301）负责公文编号存档的工作人员处进行登记编号并发送文稿电子版





文秘科负责公文制作的工作人员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）进行排版打印文件清样





附：如需文件电子版请书面请示主任同意之后由文印室排版人员发送。








注：各部门发至公文编号工作人员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。








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）存档





正式红头文件拿到综合科（8321）加盖公章





定稿后送至文印室（8307）


印制成正式红头文件





文秘科负责人负责对文件的清样进行初审并在文件上签字





校内文件送至分管副主任（8306）处复核并签字


校外文件送至主任 （8318）处复核并签字





工作原则：精简、节约、务实、高效





学校党政办加强与各学院、部门沟通对接，做好学校大中型会议的统筹协调





会后整理工作





会议保密及安全管理





会前准备：（一）拟定会议方案（二）会议通知（三）制作座次图和会议证件（大型会议）（四）编印会议指南、会议工作手册（五）会场布置（六）会议资料准备、印制与分发（七）会场检查与会议签到





学校党委、行政召开的重要会议，由牵头部门起草会议方案，在会议召开前一周报分管领导审定后呈党政主要领导审批





全校性日常工作会议由党政办负责会务工作；学院、部门（含临时机构）牵头负责承办的全校性会议会务工作由承办部门负责，党政办负责指导协助。





全校性大型会议或学校作为承办部门召开的全国、全省、全市的大型工作推进会议，学术交流会议等。需要成立专门的会议组来负责会务工作








职能部门提出召开的全校性专项工作会议，须事先向分管领导请示，分管领导同意后，由提出部门起草会议方案，在会议召开前3天报分管领导审定后呈党政主要领导审批





会中服务：会中服务工作由会议分工明确的主体责任部门负责。





会议记录及新闻报道
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