
湖北商贸学院请示、报告处理单

                           编号：
	事 由
	
	经办人
	

	
	
	收文日期
	年  月  日

	呈报单位内容校核

（中英文） 
	部门副职校对：      

	费用支出来源
	①预算内支出科目名称：_________________ ② 预算外支出             

	呈报单位

负责人

具体意见
	部门负责人签名：________________

	公文内容校核

（中英文） 
	一核：                    终核：

	 学校办公室意见 
	

	相关部门

意见
	

	校领导

批示
	

	承办单位

意见
	


说明：1.呈报单位须对请示、报告内容把关，进行两次校核并署名，由单位副职进行一校，部门负责人校对后签出具体意见后呈报；2.有关栏目由相关单位负责人填写意见并署名；3.此单随请示、报告一起流转并由呈报单位自行存档；4.校内请示、报告由学校办公室转主管校领导及相关单位阅批；5.各单位的请示、报告自编流水号；6.本处理单可自行下载后打印或复印。
