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拟稿单位工作人员拟稿 

(在公文管理系统填写 

《汕头大学/汕头大学党委发文稿纸》) 

拟稿单位领导审核 

修

改 

部门会签 

党政办工作人员初核 

党政办审查人员初审 

法务助理合法性审查 

(涉及制度文件的) 

党政办主任审核 

校领导签发 

(分管校领导签发，上行文则除了分管校领

导签发后还需主要领导签发；另外成立机

构、人员任免的发文也需要主要领导签发) 

修

改 

机要科生成文号 

党政办工作人员编辑排版 

拟稿单位工作人员校对 

机要科电子公章 

党政办工作人员发布 

档案室归档 


