
延安大学发文办理流程图

（注：本流程图适用于延安大学党委、行政、党办、校办文件；各学院、各部门的发文

办理流程图由各单位按照延安大学公文处理办法，结合实际制定。）
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在广讯通发文稿纸中填写

拟稿、份数、标题等内容

（上行文另需填写纸质发

文稿纸）。

两办对文稿体式及内容进

行审核，对不符合发文要

求的拟文，提出修改意见，

由承办部门进行修改完

善。

承办部门须将签发件原件

及留存公文妥善保管，按

期交档案馆归档。
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秘书科用印后，将稿件发

送至（或交至）拟稿人。


