发文拟稿单
     
	拟稿名称 
	
	
	

	拟稿部门 
	
	拟稿人 
	

	拟稿时间 
	
	部门签字 
	

	公司领导签字 
	
	会签部门 
	

	主送
	
	密级 
	

	抄送 
	
	紧急程度 
	

	抄报 
	
	发文时间 
	

	校对人 
	
	打印人 
	

	数量 
	
	存档处 
	

	备注： 


1、使用流程：文件起草 领导审批 缮印、盖章 发送。

2、使用要点：由各级领导审阅签发，备注可留签字人之修改意见。
3、本表与拟稿一同单页方式使用。　
