附件2                                           编号：
交办事项通知单

	承责部门
	
	完成时限
	

	交办事项：



校（院）办公室
年  月  日



                                                编号：

交办事项通知单


	承责部门
	
	完成时限
	

	交办事项：


                                  

校（院）办公室
年  月  日


附件3                                         编号：

交办事项办结报告单

	承责部门
	
	办结日期
	

	交
办
事
项
	

	完
成
情
况
	

	部门意见
	
	分管校（院）
领导意见
	

	备  注
	


注：1.填写编号时，应与《交办事项通知单》编号一致；
2.如有需要说明的其它情况，请填写在备注栏内；
[bookmark: _GoBack]3.《交办事项办结报告单》电子版表格在办公室二级网站栏目下载。
