吉林交通职业技术学院公文办理流程图（2）






           发文





凡以学院名义上报下发的文件，原稿首页须使用吉林交通职业技术学院发文稿纸，由学院办公室审核、编号、登记、打印、用印、留存（文件留存包括发文原稿和两份用印文件）；学院领导班子成员提出，院长确定。











各部门承办的以学院名义上报下发的文件，承办部门自行编号、登记、用印、留存，学院办公室审核、用印、留存备查。 
































