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公文印发送审单

	拟稿部门

（公章）
	
	报审日期
	

	公文名称
	

	附件名称
	

	发文范围
	

	抄送部门（单位）
	

	拟稿

说明
	本文已经                        （会议名称）讨论通过。拟于      年    月     日前发文。

	
	拟稿人
签字
	

	分管领导意见
	签字日期：      年    月    日

	印制份数
	共
	
	份
	本部门存档
	
	份
	内/外单位
	
	份

	（以 下 由 办 公 室 填 写）

	编排意见
	             具体负责人签名：

	发文字号
	

	编排人

签名
	
	纸张类型
	□A4 □A3
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