	院长信箱处理流程


	环节
	流程
	人员角色

	登记
	
	党政综合办公室院长信箱管理员

	初步办理
	普通事件                        重要事件






	党政综合办公室院长信箱管理员

	办理
	
                          
	承办单位（部门）负责人

	反馈
	
一个部门管理的事项                        
	承办单位（部门）

	办结
	
	党政综合办公室


制图部门: 党政综合办公室   联系电话:  0571-86080852
有效来信登记





来信呈批单请院领导批示





转发相关部门





直接办理


邮件反馈来信人





按领导批示


办理





直接办理





涉及多个部门的事项





办理情况告知党政综合办公室，院长信箱统一回复





邮件反馈来信人


抄送院长信箱





督办未办理事项


填写办理记录








