
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        
1 详细发文细节请参阅《关于印发西安邮电大学党政公文处理工作细则的通知》（西邮党发〔2013〕32 号）       

和《关于加强公文处理工作的通知》（西邮办发〔2013〕10 号）文件内容。 

拟稿部门起草文件，并填写《西

安邮电大学公文稿件首页纸》 

 

拟稿部门负责人审签 

会签部门负责人审签（若需要） 

党政办公室秘书科审签 

党政办公室负责人审签或签发 

分管校领导审签或签发 

学校主要党政领导签发 

退回 

修改 

党政办公室秘书科编号、出样 

 

拟稿部门校对签字 

党政办公室秘书科印发、存档 


