附件1           
《催办通知》样式
局XX股（学校）：

本办于X月X日在教育OA办公平台发去《XXXXX》，根据局领导批示意见，要求你股室（学校）于2018年X月X日前报送材料，现仍未收到你股室（学校）回复，请迅速办理，并于X月X日前报送。
                         恩平市教育局党政办

                          2018年X月X日

附件2

《工作督办函》样式
局XX股（学校）：

本办于X月X日通过口头催办（在教育OA平台《督办通知书》），按局领导意见，要求你股室（学校）于X月X日前报送XXX材料。截到此《督办函》发出时仍未收到此材料，请务必于X月X日下班前报本办。逾期不报，按绩效考核相关规定处理。

                         恩平市教育局党政办

                          2018年X月X日

附件3
恩平市教育系统督办情况记录表

	单位
	项目
	通知要求完成时间
	催办时间
	现场督办时间
	书面督办时间
	最后完成时间
	备注
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