后勤保障部外来文件处理笺

                                     编号：
	行文单位
	
	承接日期
	

	联系人
	
	联系电话
	

	内容摘要
	

	综合办公室

拟办意见
	　　　　签字：    　        年   月   日

	后勤保障部

领导意见
	        签字：    　        年   月   日

	承办单位
	
	承办人
	

	处理结果
	（可附页）　
  　　　负责人签字：    　        年   月  日

	处理回复记录
	


注：1.请示报告等文件必须有行文单位领导签字；2.后勤部综合办公室收到后当日登记呈领导阅示；3.承办单位或承办人在3个工作日内将处理结果送综合办公室；4.综合办公室及时反馈处理情况并记录归档。

