
阅文 领文 借阅 报送

涉密公文需严
格控制知悉范
围，根据文件
内容通知相关
部门负责人阅

文

非涉密文件根
据信息公开属
性分为OA流转
和纸质流转

OA流转文
件，

定期检查
公文协同
工作平台
或ITS平
台，保证
及时收文

纸质流转
文件，

一般为内
部件，要
求学校工
作人员领

取

借阅前，在校
办官网下载并
填写“文件资
料借阅审批

表”，要求部
门领导签字并
盖部门公章

借阅后按规定
时限归还，归
还时机要室和
部门还文老师
需同时签字确

认

通过湖南省政
务内网安全邮
件系统和教育
部电子邮箱系

统报送文件时，
文件需加盖部
门或学校公章

阅文时原件一
般只传达至处
级干部，不在
原件处理笺上

层层批阅

报送前需将文
件刻盘，报送
完成后在机要
室相关登记表

登记

机要室办事须知


