附件1
广东生态工程职业学院信访登记表
	编号
	时间
	信访人
	信访途径
	联系方式
	事项（简述）
	承办部门
	办结情况

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


备注：信访途径主要有：上级交办、领导交办、来信、来电、来函、来访等。
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附件2
广东生态工程职业学院信访事项处理单
	编号
	
	来访时间
	

	信访人
	
	联系方式
	

	信访事项
	

	受理意见
	□受理       不予受理       □不再予以受理

	处理意见
	

	（一般信访事项）
审批意见
	

	（重大信访事项）
审批意见
	

	送达时间
	
	送达方式
	

	经办人
	
	办结时间
	


*送达方式：电话告知、书面告知、邮件告知等。
附件3
广东生态工程职业学院信访事项转交单
	编号
	
	来访时间
	

	信访人
	
	联系方式
	

	信访事项
	

	
转交意见
	
转交               受理

签名：                 日期：

	(受理有
争议)
信访工作领导小组审批意见
	



签名：                  日期：

	移交情况

	移交人
	
	移交时间
	

	签收人
	
	签收时间
	



*一式两份，可复印，移交部门、签收签收各执一份。
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