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上行或下行的带文号公文（含公函）

发文管理

确立发文需求

1.发文手续应由机关职能部门办事人员办理

2.研究室的发文需求应向对口职能部门提出

是否
电子公文

所务办公室领取并填写发文稿纸

通过ARP公文模块操作

N
1.政府部门发文
2.非院系统内发文
3.其他特殊情况

Y
1.所内发文
2.院系统发文

所务办公室编写文号、印制
 1.拟稿人提供公文电子版、完整审批流程
的发文稿纸以及草稿

 2.印制完毕后通知拟稿人取回

所务办公室印制

 文书员通过ARP系统印发，并发送主送单位

文书员归档

业务终止

电子公文

纸质公文

拟稿部门负责人审核、签字

所务办公室核稿

所领导签发（依据分工）
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