附件2
书记、院长电子信箱邮件办理情况登记表
                                   编号：[  ]号
	
来信事由
	

	来 信 时 间
	

	
	
	拟办部 门
	

	书记、院长
回复意见
	
                   签名：
                   时间：

	主管院领导意见
	
                   签名：
                   时间：

	承办部门
处理意见
	                                  
                 签名：
                  时间：

	
办理结果
	
                    签名：
                     时间：


[bookmark: _GoBack]请拟办部门于  月  日前将信件办理情况登表（处理意见可以附件，附件同时发送电子邮件）报学院办公室（电话：84560195，传真：84567233，邮箱：kmbgs203@126.com）。
