附件1

广州科技贸易职业学院信访处理单
收件第      号                               学院办公室受理日期：     年    月    日
	来件单位
	 
	信 访 方 式
	来函（  ）来访（  ）来电（  ）

	信访人姓名
	 
	承办结束时限
	年     月     日

	事由：
 
材料：    份

	拟办意见：
 
 
签字：             年     月     日

	院领导批示：
 
 
 
签字：             年     月     日

	主管院领导批示及处理意见：

	承办部门处理情况：


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：


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）。
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