 



	办公室工作流程图


办公室工作流程图�
�






文


秘


工


作�
�






行


政


事


务


管


理�
�






内


部


制


度


 �
�






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�
�






发  文�
�






收  文�
�






初  核�
�






复  核�
�






送  审�
�






校  对�
�






登  记�
�






编  号�
�






缮 印�
�






用  印�
�






分  发�
�






留  存�
�






整  理�
�






电话记录�
�






报告办公室领导�
�






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�
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突出性调查:专题、临时任务�
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主要会议：党委会、院长办公会、党政联席会、干部例会�
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其它会议：座谈会、专题会、工作会、业务会等�
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