淮南师范学院校长办公会议题申请流程操作说明
第一步 进入会议议题申请界面（议题申请人操作）

具体步骤：事务处理→行政事务处理→会议议题申请→起草→淮南师范学院校长办公会议题审批表 
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第二步 填写议题申请表（议题申请人操作）

具体步骤：输入标题名称→填写校长办公会议题申请表
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第三步 发送审批表给会签单位（没有会签单位省略这一步）（议题申请人操作）
具体步骤： 会签发送（以办公室为例）→发送（如有多个会签单位操作相同，所有会签单位负责人签字退回审批表后才可以进行下一步）
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第四步 会签单位会签（没有会签单位省略这一步）（会签单位负责人操作）
（会签单位负责人会在待办事宜中收到校长办公会议题申请的待办提示）

     具体步骤：填写会商情况→签名→退回
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第五步 发送审批表给申请单位负责人（议题申请人操作）

具体步骤：发送→选择申请单位负责人（以办公室为例）→发送（申请单位负责人）
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第六步 发送审批表给分管校领导（申请单位负责人操作）
申请单位负责人会在代办事宜中收到校长办公会议题申请的待办提示

具体步骤：填写意见→签名→发送→分管领导
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第七步 分管校领导审批（分管校领导操作）
分管校领导会在代办事宜中收到校长办公会会议题申请的待办提示

具体步骤：填写意见→签名→发送→办公室负责人
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第八步 办公室负责人分文（办公室主任操作）
具体步骤：办公室主任分文→校长审批
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第十步 校长审批 （校长操作）
具体步骤：   校长审批→发送→办公室秘书科
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第十一步 办公室归档 （办公室秘书科操作）
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（如遇操作问题联系办公室机要室陈晔，电话：0554-6863669）

