无锡职业技术学院文件处理单
	文件标题
	

	来文单位
	
	来文文号
	

	收 文 号
	
	收文日期
	
	办理期限
	

	办 公 室

拟办意见
	

	领导批示

意    见
	

	分管领导
批示意见
	请        牵头处理，请             阅。



	领导传阅签字
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	承办部门

意   见
	

	传阅部门

签    字
	


备注：1、请使用黑色钢笔、签字笔签字；2、承办部门应填写明确的办理进度和结果。
