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秘书科工作流程 1

学校文件打印工作流程

接收文件（文稿）

打印稿件，一次校对

交拟稿部门负责二次校对

交由校办公室秘书三次校对

打印装订

检查文件编号、领导签字

交校办文书分发
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学生出国证明材料打印工作流程

成稿并打印在出国人员专用纸

登记、收费

办公室审核、盖印

打印，当事人审核确认

学生处出具证明、校办编号确认
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教职工收入、在职证明办理流程

打字排版、出清样

学校办公室加盖学校公章

学校办公室审核登记

办理人员到人事处开具证明


