
浙江外国语学院督办工作流程

学校办公室根据上级要求提出督办，填写《督办单》

办公室负责人填写拟办意见，转分管督办工作校领导批示

由学校办公室将《督办单》发往主办单位、协办单位，

并抄送主办单位分管（联系）校领导

主办单位向学校办

公室书面报告办理

结果，由单位负责人

签字并加盖本单位

公章，经分管（联系）

校领导审核后上报

办公室书面或电

话向承办单位

催办

遇新情况并经校党委

行政同意，由学校办

公室及时调整

《督办单》

学校办公室审核办理结果

归档

对办理结果不符合要求的，

向分管督办工作校领导汇报


