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[bookmark: _Toc8858_WPSOffice_Level1]一、用印申请流程：
申请人选择印章种类进行发起，由部门领导进行审核，部门领导自行判断申请印章是否需要主管校领导审核，如果需要分管领导审核但部门领导未转至领导审核，印章管理员可直接退回，印章管理员审核通过后，申请人可以在申请的时间内用印。
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[bookmark: _Toc27990_WPSOffice_Level1]二、部门发文流程：
部门OA秘书进行发文拟稿，交由部门领导审核，审核通过后交由分管校领导审核，审核通过后由部门OA秘书进行内部发布后结束。
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc13996_WPSOffice_Level1]校级发文流程：
部门OA秘书拟稿，由部门领导审核后转给分管校领导审核，再由部门秘书转至校办进行核稿，核稿通过后转至校办机要秘书进行排版套红，编辑后转至主管领导签发，然后办结。
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4、 [bookmark: _Toc9304_WPSOffice_Level1]校级收文流程：
    校办秘书登记收文，交给校办主任审核，审核通过后转至相关校领导审核，校领导审核后转至收发文转办秘书进行相关部门转办，相关部门秘书收到待办后转至部门领导办理，待事情落实后由部门秘书转给校办秘书进行办结。
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5、 [bookmark: _Toc21244_WPSOffice_Level1]会议室预订流程：
部门OA秘书发起申请，由部门领导进行审核，审核通过后转给会议室管理员进行审核，审核通过后转给申请人结束流程，不通过返回部门领导后返回申请人重新申请。
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