浙江农林大学校领导接待日制度

（试行）

附件1                
浙江农林大学校领导接待日预约登记表
编号：                              时间：   年   月   日

	来访者姓名
	

	所在部门（学院）
	

	联系方式
	

	预约接待

事项

（概要）
	

	接待

安排

意见
	签字：
年  月  日

	备注
	1、校领导接待日安排详见学校校园网内“每周安排”栏；

2、校领导接待日预约联系电话：63732700/9292700


附件2
浙江农林大学校领导接待日记录单
编  号：              

接待时间：                         接待地点：                      

接待校领导：                     
陪同接待人员：                   
来访者姓名：               来访者所在部门（学院）：                
记录人：                         
记录内容：

附件3             
浙江农林大学校领导接待日意见处理单
编   号：                                       填表时间：   年   月   日
	接待校领导
	
	接待时间
	

	来访者姓名
	
	来访者所在
部门（学院）
	

	受理问题
（概要）
	

	接待领导

批示意见
	签字：

年  月  日

	承办部门

落实处理

意见
	签字：

年  月  日

	来访者对

处理结果

意见
	签字：

年  月  日

	备注
	要求承办部门（学院）应在收到本意见处理单的7个工作日内把调查处理结果反馈给学校办公室。
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