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日常办公工作流程

一、发文及上报材料流程

办公室提交学校

OA 系统

处长或书记审

核签字

职能科室负责人、

分管领导审核签字

职能科室拟定发

文内容

相关科室会签
完成学校 0A 流

程

· · ·
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二、收文流程

校 内 外 来 文 汇 总

于办公室 · 处长或书记阅示
分管处领导阅

处

办公室主任根据分管处领导签

署意见请相关科室办理来文。

相关科室办理完毕后将来

文办理表返回至办公室

办公室检查反馈办理情况，确定

办理完毕后保存所有材料。

· ·
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三、用印流程

处 长 或 书 记 审

批

用 印 科 室 提 交 用

印申请 ·

后 管 处 办 公 室 印

章管理人员核验

分 管 校 领 导 签 署

意见
学校办公室审核

填 写 学 校 办 公 室

用印申请

用印（校长或学

校印章）

· 填写用印登记表·

用印（后管处印

章）·

· · ·
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四、校内公告发布流程

发 布 科 室 拟 定 校

内公告内容

分 管 领 导 审 核 签

字

处 领 导 或 书 记 审

核签字

定稿交办公室发

布· · ·
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五、资料归档流程

科 室 负 责 人 审

核并签字确认

各科室收集、整理

并填写移交清单 ·

办 公 室 检 查 是 否

符合规范

办 公 室 分 管 负 责

人审核

分管 处领 导签

字）

·

办 公 室 整 理 并 移

交档案馆·

用印（后管处

印章）·

·
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六、处务会、党政联席会、党总支上会材料审核流程

职能科室（党支

部）负责人、分

管 领 导 审 核 并

签字

职 能 科 室 （ 党 支

部）拟定并提交上

会材料 ·

处长或书记审核

并签字
·

职 能 科 室 （ 党 支

部）在开会前一天

将 议 题 表 及 上 会

材料交至办公室
·

办公室汇总并

形成会议材料
·
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七、校长办公会、党委常委会上会事项材料流程

分 管 处 领 导 审

核

职 能 科 室 拟 定

上 会 事 项 并 形

成书面材料
·

处长或书记审核

完 成 部 门 议 题 申

报

办公室填写议题

申报表，会同材

料提交至学校办

公室秘书科

处 长 再 次 审 核 后

形成定稿并签字

·

拟 定 稿 提 交 办 公

室审定汇总·

提交处务会、党政

联席会、党总支会

必
要
时
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八、经费使用及报销流程图

耗材报账

公务车加油费用报销

采购发票采购计划清单（需

有 库 房 管 理 员 确

认，科室负责人、

分管处领导签字）

·

费 用 报 销 单 科 室

负责人签字·

分 管 处 领 导 审 核

审定·

处长审定
·

走企业微信线上报销程序
打印单据，前往计

财处报销处理

公务卡进行划

卡处理

现 场 加 油 佐 证 图

像材料 ·

中 油 公 众 号 开 具

电子发票·

电 子 发 票 上 填 写

加 油 公 务 车 车 牌

号、经办人姓名

·

填写《公务车加

油管理台账管

理》

·

分管处领导审核处长审定
计财处进行报销

处理
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工伤借款、费用报销

内部转账费用报销

医 院 住 院 欠 款

通知书

工伤情况说明（需

科室负责人、分管

处领导签字
·

医院转账账号
·

费 用 报 销 单 科 室

负责人签字·
处长审批

·

计财处核销

此 次 工 作 相 关

支撑文件

发 生 费 用 的 情 况

报告 ·

开具发票（如没有

发票开具清单）·

填写内部转账单
·

分管处领导

审核
·

处长审批计财处核销
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出差审核报销流程

填写并发送出

差回执单

查 看 出 差 文 件 并

向 处 长 请 示 确 定

出差人员

·

出 差 文 件 里 有 会

务 费 需 提 前 借 款

转账；也可在出差

现场进行缴费

·

出 差 人 需 在 出 差

前 在 OA 上 填 写

《出差审批单》，

并 在 企 业 微 信 报

销里填写《出差申

请》

·

出差结束后出差人

需提供所有出差凭

证及支撑文件材料

·

审核出差凭证和支撑材料

并进行手续完善，走企业微

信线上报销程序

计财处进行报销

处理
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九、新闻信息发布

填 写 信 息 发 布

申请表

通 讯 员 组 织 稿 件

（图片）
·

科室负责人审核 分管领导审核

办公室

一般信息

重要信息

· ·

党总支书记审定

发布
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