
附件1：
安徽工业经济职业技术学院校领导接待日预约登记表
日期：     年   月   日                    编号：
	预约人姓名
	
	性别
	
	所在单位
	

	预约人身份
	□教职工        □学生 
□离退休人员    □其他
	工号/学号
	

	预约时间
	
	来访人数
	

	电子邮箱
	
	联系电话
	

	预约访谈事项（如有书面材料可作为附件）：


备注：1.预约电话：0551-63641402。
2.此表请提前3个工作日连同相关书面材料交至校长办公室（教学主楼906室）。
3.为保证接待日规范有序，提高工作效率，避免其他预约人员超时等待，请来访人员控制时间，应在30分钟内结束访谈。
附件2：
安徽工业经济职业技术学院校领导接待日意见处理单
  日期：     年   月   日                    编号：
	接待时间
	
	接待地点
	

	接待校领导
	

	参与接待人员
	

	来访人员身份
	□教职工      □学生 
□离退休人员  □其他
	联系方式
	

	受理事项概述
	

	接待校领导
批示意见
	签字（盖章）：
年   月   日

	处理结果
	签字（盖章）：
年   月   日


批转部门签收人：                   签收日期：     年  月  日
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