
 

发文稿纸 

惠科金渝文【201   】第      号 签发人： 

 
审核意见： 

 

 

 

 

标题： 

 

 

 

拟稿单位： 拟稿人： 

拟稿单位意见： 

 

 

主送： 

抄送： 

附件： 

主题词 

打字：                         校对：                       份数： 

DTD-EI-010-0001 A 

.



 

收文阅办单 
年    月     日 

来文 

部门 
 

文件 

标题 
 

密级  份数  文号  
收文 

日期 
 

拟办 

部门 
 

拟办 

意见 
 

领导 

批示 
 

收阅签名 阅办意见 

  

  

  

  

  

文件处理

结    果 
 

DTD-EI-010-0002 A 

.



 

收 文 登 记 表 

                                                                                         收文单位/部门： 

序号     来文单位         来文名称 来文字号 份数   密级 紧急程度  签收人 签收时间   处理情况 

          □机密□一般 □紧急□一般       

          □机密□一般 □紧急□一般       

          □机密□一般 □紧急□一般       

          □机密□一般 □紧急□一般       

          □机密□一般 □紧急□一般       

          □机密□一般 □紧急□一般       

          □机密□一般 □紧急□一般       

          □机密□一般 □紧急□一般       

          □机密□一般 □紧急□一般       

          □机密□一般 □紧急□一般       

          □机密□一般 □紧急□一般       

DTD-EI-010-0003 A 

.



 

发 文 登 记 表 

                                                                                发文单位/部门： 

序号     发文单位        发文名称 发文字号 发文份数  发文人 发文日期   原件存放地点      备 注 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

         

DTD-EI-010-0004 A 

 

.


