收文传阅流程图
机要秘书从收文平台上      机要秘书登记编号后      根据主任批示依        在校领导阅件期间认真做好跟踪

接收下载文件           呈校办主任审批         次呈校领导阅示        登记保管工作，确保文件不流失
根据领导批示转        将文件按要求归档                                                     

部门领导阅办                    

