
山西药科职业学院发文办理工作流程











承办部门：党政办公室

联系电话：0351-7820613

主办部门拟发文稿





党政办公室核稿





院领导会签、签发


（以院党委和院行政名义联合发出的公文，由院长会签，党委书记签发；以院党委名义发出的公文，由分管院领导会签，党委书记签发；以院行政名义发出的公文，由分管院领导会签，院长签发）








党政办公室编号、登记、复印、用印





党政办公室留存发文原稿及3份正式文件





党政办公室负责归档








