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学校党政会议工作流程

秘书负责记录并做好会议服务工作

学校党政会议根据工作需要召开

秘书提前向相关校领导及有关部门征集议题

办公室主任复核后报党委书记或校长审定

秘书于会议召开前 10 分钟

到达会场，并做好准备工作

秘书组织会议 准备会议相关材料

通知参会人员、

列席人员

通知会议服务人员

落实会议议定事项

会后一日内草拟会议

纪要，办公室主任审核后

进入公文处理程序

会议议定事项

转入督办程序

注：以上流程适用于学校党委会议、党委扩大会议、党政联席会议、校长办公会议。
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大型会务工作流程

办公室主任

接受任务

分管副主任

组织实施

召开预备会议，分解

任务，安排有关事项

会议期间统筹协调 会后总结会务工作

对外协调安排会场布置、交通用车、

安全保卫、住宿用餐、医疗服务等

草拟会议组织方案，确定工作

机构、职责、人员、任务，

呈报有关校领导审批

对内协调安排会议通知、会场签到、领导讲话、

会议议程、主持词、会议记录、录音、座签等

会前向主持人

报告到会情况

正式会议前，带领相关

部门负责人检查会议

准备情况
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运动会工作流程

原则上每年 5 月召开校运动会

办公室提前一个月组织有关单位召开

筹备工作会议，分解筹备工作任务

总结、整理资料

体育教学部负责向党委会议、

校长办公会议汇报筹备情况

开 幕 式

闭 幕 式

运动会主席团及工作机构

建议名单（讨论稿）

大会开幕式、闭幕式议程(讨论稿)

运动会预算方案

根据组委会安排，办公室组织召开

协调会，体育教学部具体分解各工作组任务

办公室制作运动会各种标识，通知参会

人员，安排主席台座次，接送离退休校

领导，起草议程、主持词、校领导

讲话，安排运动会期间校领导值班

学校办公室通知参会人员，

安排主席台座次，确定颁奖领导

运动会秩序册（讨论稿）
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团拜会工作流程

办公室主任请示，确定团拜会时间、地点

宣传部负责会标

音响、宣传报道工作

后勤保障处

负责场地布置等工作

工作

武装保卫部（处）负责

安全保卫及场地清理工作

学生工作部（处）、校团委

负责组织留校学生参加团拜

会

办公室负责起草议程

主持词、讲话；通知参加人员

办公室分管副主任拟制方案，呈送校领导审定

办公室主任召开协调会，分解任务

办公室综合事务下发通知，张贴公告

办公室分管副主任于团拜会前一天

组织检查落实情况

团 拜 会
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升国旗工作安排流程

每学期开学第二天早 6:30 升国旗

办公室综合事务室提前通知校领导参加

武装部负责组织

升国旗仪式

办公室负责通知

相关部门及人员

仪式完毕，做好相关服务工作

宣传部负责安排音响

演奏国歌、宣传报道

学生工作部（处）

负责组织学生参加

办公室分管副主任负责组织协调，分解任务
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机要工作流程

上级机要文件

机要秘书签收（逐件清点），登记（文件标题、发文号、密级

份数、发文机关、时间等），填写《机要文件传阅卡》

办公室主任提出拟办意见

校领导阅批

根据批示意见，通知有关单位办理

承办单位将文件退还机要室

机要室立卷、存档或清退、销毁
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上级、校外来文处理工作流程

机要室根据校领导批示或办公室主任批转意见转有关部门办理

承办单位将办理结果报告有关校领导

或来文单位，并将办理完毕的文件

及时退还机要室

机要室立卷、存档或清退、销毁

上级、校外来文

机要室收文、分类、登记、填写《机要文件传阅卡》

办公室主任批转

校领导阅批
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明传电报（传真）处理流程

文字工作室

接收，登记

填写明传电报

（传真）处理卡

办公室主任

提出拟办意见

机要室呈有关

校领导阅批

根据批示意见

转有关部门办理

机要室整理归档
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校内公文处理工作流程

主办单位拟稿，填写发文卡

主办单位负责人初核，签字

办公室文字工作室核稿，办公室主任提出拟办意见

校领导审阅、签发

机要室编号、复核

文印室排版、印制校对稿

主办单位或承办人对印制初稿再次校对

相关

部门

会签

意见

文件送办公室综合事务室用印

文件送机要室归档

主办单位或承办人发送文件

如有不合格，

退回主办单位，

并说明原因

付 印
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校内请示、报告运转流程

请示单位填写请示报告卡（并附详细资料）

办公室文字工作室审核、编号登记

办公室主任提出拟办意见

校领导批示 提交相关会议决定

转请示单位或有关承办单位落实

通
知
请
示
单
位
进
一
步
核
实
情
况
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学校党政有关文稿起草流程

办公室分管

副主任领受任务，

明确意图

秘书或文字工作人

员联系相关部门搜

集资料，起草文稿

起草人

根据意见

修改文稿

呈校领导

审定
成稿付印

初稿送办公室分管

副主任、主任审核
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学校年度工作总结、要点起草流程

办公室文字工作室起草下发关于报送年度工作总结、计划的通知

联系各部门、各单位收集材料

办公室分管副主任召集文字工作人员集体讨论形成框架

责任到人，起草文稿

初稿呈分管校领导审定

提交校长办公会议、党委会议讨论

定稿，进入公文处理程序

形成、印发《征求意见稿》，收集意见并修改

根据意见修改

根据意见修改

初稿送办公室分管副主任、主任审核
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综合统计工作流程

分
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信息编发流程

分管副主任

审核

报上级有关

部门、校领导

各部门、各单

位报送信息

文字工作室

搜集信息
信息捕捉

信息筛选

专题调研

编号

登记

进入

督办

程序

无批示

有批示

文

字

工

作

室

归

档

编写

信息

呈校领导

审定
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信息公开工作流程

信息责任单位填写

《山西医科大学信息公开审批表》

信息责任单位负责人审核拟公开信息，并在

《山西医科大学信息公开审批表》上签字、加盖公章

分管校领导审阅拟公开信息，并在

《山西医科大学信息公开审批表》上签字

信息责任单位将审批表及拟公开信息提交至

学校信息公开领导组办公室，再由办公室主任提交至

学校信息公开工作领导组审批

审批通过后，由信息公开领导组办公室

专人负责印制、张贴、上网发布
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信 息 申 请 流 程

信息申请人提出书面申请

信息公开领导组办公室接受申请并进行审查

申
请
的
信
息
不
存
在

不
主
动
公
开
的
信
息

属
于
本
单
位
掌
握
但

动
公
开
的
信
息

属
于
本
单
位
主

内
容
不
明
确

申
请
的
信
息

掌
握
的
信
息

不
属
于
本
单
位

告
知
申
请
人
信
息
不
存
在

告
知
申
请
人
咨
询
和
申
请
的
途
径

告
知
申
请
人
获
取
信
息
的
方
式
和
途
径

告
知
不
予
公
开
的
理
由

复
印
件
到
办
公
室
领
取

申
请
人
持
身
份
证
原
件
和

公
开
的

不
可
以

公
开
的

可
以

弃
本
次
申
请

逾
期1

0

日
未
补
正
的
视
为
放

告
知
申
请
人
做
出
更
正
补
充
，

10
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刻制印（章）流程

拟刻印章单位向办公室提交申请及相关资料

办公室主任核准

办公室专人负责，按照有关规定刻制印（章）

办公室收回旧章，下发通知

启用新章，留存印模
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印鉴（钢印）使用流程

办公室主任核准

用印（章）

办公室印章管理人员审核用印手续

填写用印（章）登记簿

留存用印（章）依据及需留存的用印（章）材料

用印（章）必须经有关校领导审批签字

符

合



19

校领导调研工作流程

办公室主任

接受任务

秘书或文字工作人员制定

调研方案（确定主题、人员、

日程、线路、联络办法）

呈有关

校领导审定

调研，秘书或文字

工作人员做好记录

服务等工作

秘书或文字工作人员

提前通知参加领导

被调研部门、相关工作人员

有关事项落实

转入督办程序

秘书或文字工作人员

起草调研报告
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校领导接待日工作流程

周一上午办公室做好相关准备工作

周二上午校领导接待来访者或来电

办公室工作人员做好服务及相关记录工作

根据反映情况，需督办的进入督办程序；

需协调的，陪同来访人员与有关部门进行协调

反馈结果及协调情况

办公室每学期制定校领导接待日安排
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节假日总值班流程

值班人员按规定时间在总值班室值班

处理相关事务
按要求填写值班记录

重大事项请示带班校领导，并根据意见通知相关部门落实

办公室起草下发通知，做好值班相关准备工作
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来信来访工作流程

办公室信访轮值人员接待来信来访，提出拟办意见

提出拟办意见

办公室主任审定，提出拟办意见

有关处室在归定期限内办理，

并上报办公室办理结果

办公室向有关校领导及信访人反馈办理结果

办公室立卷归档

有关校领导阅批
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计划生育证件办理流程

本单位在职职工怀孕后先在所在基层单位开具证明

写明是否是初婚初育，是否是第一胎

换开学校计划生育办公室婚育状况证明

持夫妻双方婚育证明等相关手续到女方户口

所在社区办理《计划生育服务证》

孩子出生 3个月左右，采取节育措施后可办理《独生子女

父母光荣证》，须在户口所在社区领取《山西省独生子女

父母光荣证申请表》（一式四联），夫妻双方计生办

盖章后到女方所在社区办理

《独生子女父母光荣证》

带《独生子女父母光荣证》及一联《独生子女父母

光荣证申请表》及时到学校计生办办理登记手续

（包括开具孩子上户的证明）

到学校人事处劳资科办理享受独生子女待遇有关手续
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重特大突发事件处置流程

办公室主任以紧急电话或

函件形式报有关校领导

接院系或部门

电话、书面报告

根据校领导意见，及时

组织落实，并在规定时间

内及时报上级有关单位

编写上报信息 进入公文处理程序

加强值班，密切

注视事件动态，

及时上传下达
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文印室工作流程

送稿人交付稿件

接受任务

正式发文 普通文件

审核签字是否完备

不完备 完 备

送交补正 编制条形码

打 印

初 稿

修改后定稿

正式印刷

登 记

刷
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会议室使用申请流程

申请单位向办公室综合事务室提出

会议室使用申请并提供拟办会议情况

办公室综合事务室预约登记，

统筹安排，通知会议服务人员

会后，会议服务人员与使用单位

共同清点会议室

申请单位按照有关规定使用会议室
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校园广告宣传活动审批流程

通
过

主办单位提供申请资料

办公室分管副主任对材料进行初审、复审

办公室主任审批

退
回

不通过

武装保卫部（处）及相关部门安排、监督

资
料
齐
全

同
意
受
理
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党委、校长办公室工作流程

办公室主任接受并分派工作

校领导交

办的工作

办 公 室

日常工作
其他事务

分管副主任具体受领工作，主持并

组织各事务办公室具体办理

综

合

事

务

室

汇

报

分

管

副

主

任

办

理

完

结

请
示
主
任
协
调

分
管
副
主
任

办理完结

文

字

工

作

室

秘

书

办

公

室
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办公室主任工作流程

调研了解情况

校

领

导

安

排

工

作

部

门

协

调

工

作

反

馈

情

况

布

置

给

分

管

副

主

任
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办公室副主任工作流程

调研了解情况

部

门

协

调

工

作

反

馈

情

况

布

置

给

工

作

人

员

亲

自

办

理

检

查

落

实

主

任

安

排

工

作

校

领

导

或

办

公

室

主
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办公室办公用品采购流程

报办公室主任批准

由 专 人 库 房 领 取

年初制定办公室采购计划，填写申请表

（申请表由资产管理处设备科提供）

申请表由办公室主任审核签字、

上报分管校领导（金额超过

5万的上报校长）审批

批准采购的纳入年度预算

各级领导签字批准后，

由资产管理处统一采购

非政府采购范畴 政府采购范畴
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督办工作流程

办公室领受督办任务

安排督办事项

督办人员上报，

有关部门回复意见

督办人员制作督办单：要求列明发件时间、

督办事项、被督办单位、回复时间

发放督办单，催促督办工作

总结归纳有关部门回复意见

立卷存档
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接待工作流程

了解来访基本情况

1、接收来访函件

2、确定来访时间、意图、人员

3、搜集来访单位及来宾资料

会议：

1、会场布置

2、确定会议议程、准备相关材料

3、确定讨论内容，安排参观路线

4、安排宣传报道

用餐：

1、确定用餐时间、形式、陪同人员

2、预定用餐地点，通知相关人员

住宿：根据来宾要求协助预定、安排住宿

欢送：

1、互赠礼品、参观来访期间音像资料

2、确定参加欢送人员名单、车辆

接待总结

呈送有关校领导批示

商定接待方案

分管副主任统筹安排

接站：

1、安排车辆、接站人员

2、了解返程时间、方式，协助办理相关手续
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票款借支、报销流程

提供有关凭证和主要领导批件

办公室主任审签

计划财务处处长审签

办理借票款手续 有关校领导审签

提供有关凭证、批件和报销票据

综合事务室审核

办公室主任审签

计划财务处处长审签

办理报销手续
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“校长信箱”邮件处理流程

办公室指定专人查收并登记“校长信箱”邮件

来信内容呈校长阅批

按批办意见送有关校领导或相关职能部门、学院（系、部）

相关职能部门、学院（系、部）具体办理，并将处理意见

或结果反馈至办公室或有关校领导

校领导审定

办公室指定专人答复来信人

办公室立卷归档
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办公室网页内容更新流程

填写网页内容更新审批单

办公室主任审核、签发

更新网页内容，定期维护

相关资料存档

专人定时搜集整理上传资料（急需上传的资料可随时办理）
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办公室廉政风险防控工作流程

接受工作任务

制定相关工作计划

梳理廉政风险点

将工作计划和结果分别进行公示，及时研究

解决工作中出现的新情况，及时跟进防控措施

制定针对性措施，做好相关人员警示教育

发现问题追究责任并及时整改

填写廉政风险

识别、防控登记表


