
    为提高基层办事效率，使群众少跑冤枉路，同时提高所领导办公时间

利用率，负责将需要所领导签字的材料收集、审核、统一办理。

所领导签字代办业务

材料收集(各部门办事员）

1.明确签字位置：用便签纸贴在签字位置（需多个签字的将便签纸
贴在材料最边缘）。
2.分类放置：根据所领导分工，将材料准确放入所领导签字盒。如
有非常规材料或需要特别说明的，要及时向工作人员说明。
3.材料登记：在登记本上写明时间、签字材料名称、签字个数、联
系人信息。

所务办公室审核

所务办公室专人统一办理

是否有问题

N

问题反馈至联系人Y

业务终止

是否紧急（当天/隔天需取回）

所领导是否有沟通意见

部门办事员取回

N

所务办公室
紧急处理

Y

Y

N
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