经济学院师生接待日接待处理记录表
（接待教师用表）
	接访人
	
	接访时间
	
	接访地点
	

	来访人
	
	来访人员
类别
	□教师  □学生  □其他

	接待
事由
	[bookmark: _GoBack]

	办理
处置
结果
	□已办结
□已转交相关老师（部门）答复
□需进一步了解后答复（7个工作日内）
□其他：

	备注
	


说明：1、本表由当日接访人填写，实行来访者一人一表；
2、接待完成后交接待室登记人员处存档；
