附件1

贵州理工学院督查督办立项跟踪表
                                     贵理工督[    ]   号
	督查督办事项
	

	立项时间
	
	办结期限
	

	学校办公室信息督办科
拟办建议
	

	办公室主任意见
	

	校领导批示
	

	办结情况/未办结原因（工作进展、存在的困难、需要协调解决事项）
	（可另附页）


	学校办公室审核
意      见
	

	校领导对反馈
结果的意见
	


注：1、对已明确承办单位和办结时限的事项立项无需校领导批示；

    2、本表由学校办公室信息督办科负责填报，呈交各领导签署完后存档。  

附件2
贵州理工学院督查督办通知单存根

	督查督办事项
	
	贵理工督[    ]   号

	签发人
	
	责任单位
	
	责任人
	

	    我单位已收到督查督办通知，将按照通知的要求于     年  月  日前完成督查督办事项并向学院办公室反馈《贵州理工学院督查督办事项情况报告》。 

	通知人
	
	通知时间
	月  日
	签收人
	
	签收时间
	月  日



贵州理工学院督查督办通知单
签发日期：                                  贵理工督[    ]   号

	督查督办事项
	
	签发人
	 

	责任单位
	
	责任人
	
	协办单位
	

	督办要求
	    我办根据                                        的要求，现委托你单位负责受理该事项。请你单位于     年  月  日前按照规定程序办结并填写《贵州理工学院督查督办事项情况报告》经单位领导签字并加盖公章送交我办。如对交办事项有异议，请于接到通知一个工作日内提出转办意见，退回我办。

	转办意见
	                    责任人签字（盖章）


注：《贵州理工学院督查督办事项情况报告》送交学校办公室信息督办科420室，将电子文档发送至邮箱：                ,联系电话：            。

附件3：
贵州理工学院督查督办催办通知单存根

第   次催办                                  
	催办事项
	贵理工督[    ]   号

	被催办单位
	
	责任人
	
	办结时间
	年 月 日

	    我单位已收到催办通知，将按照通知的要求于     年  月  日前完成催办事项并向学院办公室反馈《贵州理工学院督查督办事项情况报告》。 

	通知人
	
	通知时间
	月  日
	签收人
	
	签收时间
	月  日



贵州理工学院督查督办催办通知单

签发日期：                                                  第   次催办
	被催办单位
	
	责任人
	

	          年  月  日转你单位的 贵理工督[    ]   号督查督办通知，要求你单位于     年  月  日前完成并填写《贵州理工学院督查督办事项情况报告》送交我办。现已超过办结时限，特此催办。请接此催办通知后迅速督促落实，于     年  月  日前完成催办事项并向学院办公室反馈《贵州理工学院督查督办事项情况报告》。

	领导批示：


附件4
贵州理工学院

督查督办事项情况报告

贵州理工学院办公室：

根据贵理工督[    ]   号的要求，现将                

            事项办理结果报告如下：

                          责任单位负责人(盖章)：

                              年   月   日

附件5
贵州理工学院督查通报
第   期
贵州理工学院办公室                        年  月  日


关于              的督查通报

送：
  发：                                                         
  贵州理工学院办公室                           年  月  日印发      
                                                  共印  份
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