东华大学请示报告单

内收字第     号                                                 年    月    日

	来文部门
	
	文  号
	

	请示事项摘要：

联系人：           联系电话：                   部门负责人：

                                               （部门签章）

	拟办意见：



	职能部门意见：



	领导批示：



	处理情况：




东华大学校长办公室2003年印制
邀请校领导出席重大活动


说明：1、下载填写请示报告单，应以学院或部处的名义提出申请，部门负责人签字

及盖部门章。

2、提供活动背景、流程、校外拟出席领导名单等信息，希望出席的校部领导名单；提供讲话的初稿（若需要校领导发言）及其它希望校部提供的帮助。

出席 





安排出席 





校办确认相关资料及出席安排信息 





联系校领导 





校办负责协调





提前一周向校办递交请示报告单及相关活动资料 





不出席 





反馈 








