发文办理程序
一、主要依据

《党政机关公文处理工作条例》《工业和信息化部机关公文处理办法》《哈尔滨工业大学发文管理办法》等有关规定。
二、适用范围

适用于各二级单位以学校或学校办公室名义撰写的正式文件和便函。其他文件参照本办理程序。

三、办理程序

（一）单位拟稿

主办单位根据工作需要，按照公文处理有关规定进行拟稿。拟稿人要把好公文审核第一道关，需对公文负直接责任。

（二）单位审核

主办单位负责同志对本单位公文审核，并对单位公文负责。
（三）发起流程

拟稿人在OA系统中填写发文处理单，涉密公文进行线下流转。

（四）单位主要负责同志审核

单位主要负责同志或主持工作的负责同志对公文进行核批，并对单位公文负主要责任。
（五）征求意见及会签

对涉及其他单位职权范围内的公文，主办单位应主动与其他有关职能单位协商、会签，一般按照先征求意见、再会签的程序进行。相关单位负责同志对本单位业务内容负责。
（六）前置审核

各单位起草的规范性文件须送学校办公室法律事务室进行合法性、合理性、规范性等前置审核。

（七）学校办公室审核

各单位起草的公文须经学校办公室机要室审核、学校办公室分管负责同志核签，上行文还须经学校办公室主要负责同志核签。

（八）校领导签发

经学校办公室审核的文稿，须送校领导签发。

（九）缮印分发

校领导签发的公文统一由学校办公室进行编号、印刷、分发。
