南京长江工业技术研究院有限公司
业务接待电话记录

	来电单位
	
	来电时间
	

	来电姓名
	
	联系电话
	

	接电人姓名
	[bookmark: _GoBack]

	来电内容（含来访目的）：


	来访人员信息（含姓名、单位、职务、联系人信息）

	备注
 
                                            

	记录人签字：
	部门（事业部）负责人签字：


注：电话记录必须如实准确填写，并作为报销凭证

