园林园艺部交办事项通知

	地点
	
	主题

	级别
	1、特急（   ）；2、紧急（   ）；3、一般（   ）

	内容
	

	处理

意见
	

	备注
	

	计划办结时间：20  年  月  日之前                交办人电话： 

交办人：         收办人签名                上报时间：20  年  月  日


注：备注由交办人填写办理此事需注意事项，要求等；此页交办件负责人所在职能组备案
[image: image1.emf] 

园    林    园    艺    部    交    办    事    项    办    理    凭    据  


园林园艺部交办事项办结通知
	内容
	：

你所交办                                     一事，我（们）已于20  年  月  日办理结束，现请你验收签字。

	备注
	

	交办人对处理结果的评价
	1、满意（  ）；2、一般（  ）；3、不满意（  ）

	收办人签字：                           交办人签字

20  年 月  日                          20  年  月  日


注：备注栏由收办人或交办人填写对办理此类事项所积累的经验，建议等；此页须在办结后及时交由部门备案

园林园艺部交办事项回执

	内容
	：

你所交办关于                                   的事项，我将计划于20  年 月 日以前办理结束，届时将请你验收签字。

收办人：
20   年  月  日

	级别
	1、特急（   ）；2、紧急（   ）；3、一般（   ）

	备注
	


注：备注由收办人视情况填写办结此事所需时间、可能会出现的问题、工作量、人员安排等；此页由交办人交所在职能组备案









