跨部门工作协调单

致             部门            申请日期：     年     月     日
	申请部门
	
	申请人
	
	联系方式
	

	工作协调人
	
	联系方式
	

	工作协调内容说明
	

	工作计划完成时间
	     年     月     日至     年     月     日

	申请部门领导意见
	                 签名：      日期：

	协作部门领导意见
	                 签名：      日期：

	完成结果
	


注明：此协调单一式两份，一份存申请部门，一份存协作部门。
《跨部门工作协调单》使用说明
为加强部门间工作的沟通和协作，畅通交流渠道，提高工作效率和质量，特建立《跨部门工作协调单》方式以保障部门间的良好沟通，具体使用说明如下：
一、当有新工作内容需要跨部门协作时，申请部门的该项工作负责人填写《跨部门工作协调单》两份，后交部门领导审签。
二、《跨部门工作协调单》上的“工作协调内容说明”栏应详细填写需要协作事项的方法方式内容及要求完成的时间。
三、当协作部门领导收到申请部门送来的《跨部门工作协调单》，及时对《跨部门工作协调单》上的各项内容进行初步评估，对各项内容无异议的，审签《跨部门工作协调单》，并把其中一份《跨部门工作协调单》交还申请部门。
四、当协作部门领导对申请部门送来的《跨部门工作协调单》上的内容存有异议时，应与申请部门进行沟通，后修改《跨部门工作协调单》。
五、协作部门领导根据《跨部门工作协调单》调整本部门工作安排，并承诺在规定时间内完成工作。
六、《跨部门工作协调单》作为工作联系及工作进度的书面依据，申请部门及协作部门应妥善保存。
