
                                                                                                
          
                                                                                                                              

信 

电 

系 

综 

合 

办 

公 

室 

办

事

流

程 
 

 

行

政

事

务 

执行、督查督办 
拟办方案 

协助起草各类报告及规章制度

网站建设 

安全保卫 

主要会议 

其他会议 
会务工作 

系务会议、党政联系会议 
会议通知 会前准备 会间环节 会议记录 会后工作 

会议纪要 

贯彻落实 

一般接待活动

主要公务活动 

接待工作 

来  人 热情接待 问明来意 安排处置 热情送别 

外地客人 安排车辆、接站 安排住、食、行 送 站 
汇报情况 

拟定方案 送  审 执  行 

制度管理、落实

实  施 报  告 归  档 

办事通知 督查督办 办结回复 

财务预算 财务管理 经费使用 

网站维护 

信息发布 ZUPO、系网 

实验室安全卫生检查 

大楼水电 楼层维护 

资料室管理 
毕业生论文收集 

纸质论文整理归档 电子论文查阅 

毕业生离校手续办理 

其他事务 
固定资产管理 办公及教学用品管理 退休老师 系文化建设 

内 

外

部

联

络 
配合系机关各办公室工作 学部工作 学校职能部门工作 

编印年鉴 校友发展工作联络 

迎新大会、教授务虚会 

汇报情况 

平安基金 



 

 

文

秘 

秘书工作 

文书工作 

来 电 

调查研究 

信息工作（综合统计）

收 稿 

拟 稿 
初 核 复 核 送 审 校 对 

发 文 

收 文 

登 记 编 号 缮 印 用 印 分 发 留 存 上 网 

签 收 登 记 拟 办 批 办 承 办 

电话记录 报告相关领导 情况处置 交办、承办 办结报告 

调查方法 
经常性调查：积累资料 

突出性调查：专题、临时任务

步骤安排 
明确目的

拟订提纲

调查报告

信息采集 分类编辑 
电话记录 内部信息处 编发简报 整理归档 

印章、介绍信等管理工作 科室、个人申请 登 记 审 批 用 印 存 档 

 

党

务 

党组织建设 

宣传工作 

信息库维护 年末党内统计报表 党费收缴 组织关系接转 

工会工作 组织工会活动 双代会 完成学校工会工作 

评优、表彰工作 党务会议 党员材料 

办 结 

归档、总结 

整 理 


