收文办理程序

（1）收文初审。对主送哈尔滨工业大学的机要交换公文、各二级单位接收外单位公文、各二级单位向学校或者学校办公室报送的各类公文，由学校办公室统一接收、运转。非涉密公文全程线上呈批运转，涉密公文全程线下运转。主送学校二级单位的机要文件应由各单位保密员当日领取，并做好签收、登记等事项。
（2）文件审签。学校主要领导和其他校领导审签后的公文将及时流转给相关单位，各二级单位主要负责同志应及时阅办。公文在二级单位处运转原则上不超过1天。
（3）转办催办。需要相关校领导和各有关单位办理、落实、掌握的公文，学校办公室应当及时转办。各相关单位应及时将办理中的重要情况向分管校领导进行报告。
（4）批示办理。各二级单位在收到文件批示后，应及时推进落实工作，并及时将办理中的重要情况向分管校领导进行报告。有明确时限要求的批示件，按要求办理；一般性批示件或要求紧急办理的批示件，5个工作日内反馈进展情况，1至2周内办结；要求了解、研究并报告情况的批示件，1个月内反馈进展情况，3个月内提出政策建议或出台政策；要求制定改革方案、规划等的批示件，1个月内反馈进展情况，6个月内提出初步方案或报告工作进展情况，1年内提出较为成熟的方案和规划；需要长期办理的事项，1个月内反馈阶段性进展，每3个月向学校领导报送进展情况，直至办结。
