综合科业务办理流程
一、收文
（一）工作流程

（二）办理时限

科室在公文送达的1个工作日内登记、扫描并送达办主要领导阅批，急件、特件随到随办。需交由科（局）办理或传阅的公文，在领导批示的当天送达承办（阅）科室，急件、特件即时送达。
二、发文
（一）工作流程




（二）办理时限

主办科（局）在发文底稿送达的1个工作日内完成核稿，综合科在2个工作日内完成文件印制分发。



综合科编制文号、印制文件、盖章、分发、归档





综合科  核稿





主办科室（局）拟稿

































































签收、登记、扫描





承办人员执行员执行





提出拟办意见，呈送主要领导阅批





签办领导及相关科室（局）阅办导及相关科室（局）阅办





文件


归档





分管领导复核、主要领导签批








