
浙江外国语学院文件制发流程

职能部门 OA系统拟稿：填写发文稿头纸

（文件标题、正文、附件、拟稿日期、

主送单位、抄送单位、份数等）

拟稿部门（主办单位）负责人、审核、

学校办公室核稿

拟稿部门

（主办单

位）与相

关部门协

商会签

有关校领导审核签发

学校办公室文件编印套红

（编号、排版等）、出文件样稿

拟稿人校对

文件在 OA系统（word 版本）、

校办网站（pdf 版本）同步发布

印制纸质文件，并存档


