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拟稿人提交拟印发的公文

拟稿单位负责人审核

党办校办核稿人初核

党办校办副主任审核

党办校办主任审核

分管校领导审签

党办校办秘书编号、排版

拟稿人校对

党办校办秘书盖章、印发

相关单位负责人会签

分管校领导审批

主要校领导审签

（一）发文工作流程图

一、发文工作流程
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（二）OA操作步骤

1.登录OA，点击【公文管理】，选择【学校发文】。

2.点击左上角【新建】。

3.填写发文单。注明标题、附件、主送、

抄送、印发份数等信息，根据实际情况选择公

开方式和紧急程度。
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4.点击【正文】，编辑相关内容，按需点击【附件】上传资料。

6.经核稿人初核、党办校办负责人审核、校领导审签、排版等流程后，拟稿人最终校对确

认，再签章下发。

（三）线下发文步骤

涉密公文或出于实际工作需要不予公开的公文，须采取线下流程发文。

在办公室网站（服务指南-常用下载）下载相应类别的公文稿签，填写标题、主送、抄

送、印发份数等信息。将正文、附件附在稿签之后，按照发文流程（同OA）审核完后，交回

信息机要科进行印发。

注意：交回时，要通过保密方式一并提交正文、附件等材料的电子版。

5.在选择环节中选择【部门审核】，拟稿单位负责人审核后，如需其他单位审核，选择

【部门会签】，提交相关单位负责人（可多选）；若无需会签，直接提交【党办校办核稿】。
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（四）注意事项

线上和线下公文稿签【单位负责人审核】栏中，必须具体写明“同意”或“已审核”等意见，

请勿填写“请党办校办审核”“已阅”等表意不清的意见。

（五）联系我们

1.办公地点：长安校区校务楼A312东文秘科、A211信息机要科

2.联系人：刘男（非涉密文件）、王博（涉密文件）

3.联系电话：85319245、85319591



05

党委办公室·校长办公室  “高效办”业务流程

党委办公室·校长办公室

（一）议题申请流程图

申请人提交拟上会的议题

申请单位负责人审核

分管校领导审批

承办部门审核

主持人批示

承办部门备案

制定议题单

二、议题申请流程

（二）OA操作步骤

1.登录OA，点击【公务活动】，选择【议题管理】。
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2.点击左上角【新建】。

3.填写议题名称、主要内容、汇报

人 、 预 计 时 间 、 会 议 类 型 、 上 会 时 间

（如无法确定可不选）。注意：在正文

或备注信息栏写明列席单位。

4.编辑【正文】并在【附件】上传

汇报材料后，提交本单位负责人审核，

经分管校领导审批通过后，提交对应会

议的【承办部门审核】。

5.经过承办部门审核、主持人批示、承办部门备案等流程后，按照会议承办单位通知参会

并汇报。

（三）联系我们

1.办公地点：长安校区校务楼A312东文秘科

2.联系人：丁威（校长办公会）、张亮（党委会）

3.联系电话：85319245（校长办公会）、85319370（党委会）
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（一）现场查档流程图

1.个人查阅

2.校内职能部门查阅

个人查阅本人材料

携带身份证

工作人员核查身份、查找调取档案

个人查阅他人材料

被委托人携带本人身份证、

委托人身份证复印件、委托书

与查阅人核对确认材料

复印材料、加盖档案材料证明章

查阅人填写“档案查询利用登记表”

查阅本部门档案（提供材料信息）

工作人员确认身份、查找调取档案

查阅非本部门档案

(财务凭证需财务处提供凭证号、

会议记录本需 OA 领导审批)

复印材料、加盖档案材料证明章

按需填写“档案借阅登记表”或“档案查询利用登记表“

三、档案查阅工作流程
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3.校外单位查阅

出示相关部门介绍信、身份证

工作人员核查身份、查找调取档案

与查阅人核对确认材料

复印材料、加盖档案材料证明章

查阅人填写“档案查询利用登记表“

（二）线上邮箱查询流程图

个人

本人身份证正反面照片

毕业证书照片

“西外大综合档案室“邮箱：2532553714@qq.com

用人单位

核实公函、被查人身份证

正反面照片、核查材料

注明所需档案材料及获取方式（电子版/纸质版；纸质版需附邮寄信息）

工作人员核实身份、调取材料

复印材料、加盖档案材料证明章

扫描 PDF 文件回复邮件 顺丰到付
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（三）查档委托书（以毕业生委托办理查档事宜为例）

西安外国语大学档案馆:

       委托人：               ，女，身份证号：                        ，

联系电话：                             

       受托人：               ，男 ，身份证号：                        ，

联系电话：                             

       本人为西安外国语大学          届                 学院                 专业毕业生，现因无法亲自到

档案馆办理查档事宜，特委托             代我查阅          档案材料。

       望接洽。                 

                                                                                                   委托人签名（手写）：   

                                                                                                      年       月        日

（三）联系我们

1.办公地点：长安校区校务楼B107档案馆

2.联系人：王芳、党田力

3.联系电话：85319284
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（一）印章使用申请流程图

用印人提出申请

单位负责人审核

党办校办行政科审核

分管校领导审批

相关单位负责人会签

分管校领导审签

主要校领导审批党办校办办理

四、印章使用申请流程

（二）OA操作步骤

1.登录OA，点击【综合办公】，选择【章证管理】。
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2.点击左上角【新建】。

3.选择印章名称、填写用印数量、申请事由、经办人联系电话等信息，在【附件】上传相

关文件。

4.提交单位负责人审核通过后，如需其他单位审核，选择【部门会签】，提交相关单位负

责人（可多选）；若无需会签，提交【党办校办审核】；而后根据审核意见，经分管校领导

（必要时还需提交主要校领导）审批通过，提交【党办校办办理】，即可携带用印材料前往行

政科用印。
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（三）注意事项

机要、涉密用印实行纸质用印单制度。用印申请单在办公室网站（服务指南-常用下载）

获取，申请人须按程序，清楚填写用印日期、类型、事由、数量等信息，逐级签批后，交行政

科备案并用印。

（四）联系我们

1.办公地点：长安校区校务楼A210行政科

2.联系人：李宜繁、陈晨

3.联系电话：85319274
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（一）会议室申请流程图

申请

单位负责人审核

党办校办意见

（二）OA操作步骤

1.登录OA，点击【公务活动】，选择【会议管理】-【会议室申请】。

2.点击左上角【新建】。

五、会议室申请流程
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3.依次填写会议时间、地点、会议内容、场馆要求、主持人、与会领导、出席人、主办单

位、联系人及联系电话等信息。

4.经单位负责人审核通过后，提交【党办校办意见】环节。党办校办审核通过后，即可在

申请时间内使用会议室。

（三）联系我们

1.办公地点：长安校区校务楼A210行政科

2.联系人：李宜繁、陈晨

3.联系电话：85319274
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（一）法律事务咨询申请流程图

申请单位填写

《法务申办单》
办公室

法律顾问

反馈建议

反馈意见上传至OA 

校内呈文附件，

反馈申请人后办结

OA 校内呈文提交

附件：法务申办单及相关材料

5-7 工作日

（二）办公OA系统操作步骤

1.在办公室网站（服务指南-常用下载）获取法律事务申办单。

六、法律事务办理流程
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2.登录OA，点击【综合办公】，选择【校内呈文】。

3.点击左上角【新建】。

4.填写文件标题、问题摘要及相关备注信息。
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5.点击【正文】，编辑相关内容，在【附件】上传法律事务申办单等涉及的材料。

6.提交单位负责人审核通过后，如需其他单位审核，选择【部门会签】，提交相关单位负

责人（可多选）；若无需会签，提交【送承办（备案）部门负责人】，选择党委办公室·校长

办公室负责人进行审核。

（三）联系我们

7.承办（备案）部门负责人审核通过后，即可联系工作人员办理相应业务。

1.办公地点：长安校区校务楼A212法务信访科

2.联系人：林洁

3.联系电话：85319897
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（一）OA操作步骤

1.登录OA，点击【综合办公】，选择【合同审批】-【其他合同审批】。

2.点击左上角【新建】。

3.填写合同名称、合同金额及相关备注信息。

七、合同审批办理流程
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4.提交【法律顾问意见】环节，选择系统默认人员进行审核。通过后，经部门领导、党办

校办审核、分管校领导审核同意（必要时还需校长审批），即可联系工作人员办理具体业务。

（三）联系我们

1.办公地点：长安校区校务楼A212法务信访科

2.联系人：林洁

3.联系电话：85319897
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姓名 职务 办公地点 联系方式

张中旺 主任 长安校区校务楼A312西 85319521

王仁锋 副主任 长安校区校务楼A213 85319021

科室 办公地点 联系方式

文秘科

行政科（总值班室）

督办科

信息机要科

法务信访科

档案馆综合室

长安校区校务楼A312东

长安校区校务楼A210

长安校区校务楼A211

长安校区校务楼A211

长安校区校务楼A212

长安校区校务楼B107

85319370
85319245

85319274

85319912

85319591

85319897

85319284

八、办公室机构设置
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