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	签发：
	会签：

	
	主办处室：

xxxxxx处（例如：人事处）

处长签字：

拟稿人签字：

日期：     年    月    日

	办公室审核：


	

	标题：
	关于xxxxx的请示、通知等

	附件：
	1、xxxxx

2、xxxxx

（封皮字体：宋体、四号、加粗）

        


	主送单位：
	XXXXXXXX(例如：院人事局)

	抄送单位：
	

	打印份数：

	打印：
	校对：
	复核：

	年      月       日     封发


根据xxxxxxxx,现xxxxxxxx.

（正文字体：仿宋GB2312   三号）

