上海建桥学院电话记录
	来电时间
	20×年×月×日×时
	来电号码
	

	来电单位
	SJQU-QR-XB-016（A0）

	来电人
	

	接听人
（记录人）
	[bookmark: _GoBack]
	接听（受话）
号码
	

	来电事由（来电记录）


	部门意见


	领导意见


	处理情况



电话记录由接听（受话）人根据来电内容（概要）整理。
