传真、电报处理流程
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编号、复印、登记、存档





若有来文编号，交机要室编号、登记，由机要室交党政办主任阅处





若来电注明某位领导或部门签收，直接送交该领导或部门





若来文无编号，直接交党政办主任阅处





按照党政办主任阅处要求呈送相关校领导或交办其他部门办理，登记流转过程





若来文有报会（上报材料）要求，按校领导阅示情况及时报会（上报材料）或督促部门报会（上报材料），电话确认对方是否收到报会材料（上报材料）





会议前提醒参会领导参会事宜








