西北师范大学发文办理流程图
承办部门对公文样稿进行校核并签字确认。








注意事项





学校办公室综合科对用印文件进行审查，承办部门具体办理。





承办部门须将签发件原件及留存公文交至学校办公室秘书科，并做好公文分发、报送及签收登记工作。





学校办公室对文稿体式及内容进行审核，对不符合发文要求的拟文，学校办公室提出修改意见，由承办部门进行修改完善。





起草初稿，填写《西北师范大学发文稿纸》中拟稿、份数、标题等内容。“拟稿”栏由拟稿人签字并留联系电话；“份数”栏填所需印发文件数。文稿电子版发至邮箱wys@nwnu.edu.cn。
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