重要来宾报告表
报告单位（公章）：                      时间：  年   月   日
	来宾姓名
	

	单    位
	
	职  务
	

	事由及
行程安排
	

	主要随员
	

	拟办意见
	

	领导批示意见
	

	处理意见
	

	备注
	


来宾电话记录承办件审批表
	来电单位
	
	来电时间
	

	来电姓名
	
	来电号码
	

	来电内容
	                     记录人：

	拟办意见
	

	领导批示意见
	

	处理意见
	

	备注
	


