收文处理工作流程

时限：                       即日                 5个工作日              5个工作日

                                           报领导审批
                                                                             批准后

流程：



标准：

责任部门：市科技局办公室

外 来 公 文





办公室登记拨文





承 办 部 门





局领导批阅





办  公  室





外来公文包括：


中央、国家，省委、省政府及市委、市政府上三级下发的文件；会签文；基层单位的请示、报告；上访信函等其他外来公文。





办公室负责对公文进行归档，并将处理意见反馈给发文机关。




































































