咸阳师范学院党政办公室借阅文件流程










在机要科填写《借用文件登记本》，注名借出时间、文件名称、字号（期号）、份数





核对无误后，借阅人签字，取走文件





还文时，经机要管理人员核对无误后，注销登记





每年3月底，各二级学院党委、各党总支


将上年应清退的文


件资料清理退回到学院办公室机要科





按有关要求分类、清点、打捆





定期送保密造纸厂监销








