公文审核单
1.中心发文/党总支发文：
	文件标题
	

	起草部门
	
	起草人
	

	主送机关
	

	信息公开类别
	
	紧急程度
	

	文件编号
	
	印数
	



2.中心收文：
	文件标题
	

	来文单位
	
	来文文号
	

	收文编号
	
	来文时间
	默认当天，可修改


3.工作请示：
	标题
	

	请示人
	

	请示日期
	


4.情况报告：
	标题
	

	报告人
	

	报告日期
	




5.通知公告
	标题
	

	起草部门
	
	起草人员
	

	起草日期
	
	失效日期
	


6.微信审核
	标题
	
	起草人
	[bookmark: _GoBack]

	起草部门
	
	起草日期
	


7.会议纪要
	会议类别
	
	会议名称
	

	纪要编号
	
	起草人
	

	起草部门
	
	起草日期
	


8.刊物审核
	刊物名称
	
	期数
	

	收集人
	
	收集日期
	




