后勤保障处大型会议保障需求申请表(创新楼)
	申请部门
	
	会议名称
	

	时间
	
	地点
	

	申请人
	
	联系电话
	

	会场
布置
	桌椅摆放
	规格:
	数量:

	
	
	放置要求:

	
	绿植布置
	□ 需要
□ 不需要
	位置:
	数量:

	
	
	
	
	

	
	横幅悬挂
	□ 需要
□ 不需要
	位置:
	数量:

	
	
	
	
	

	
	其他要求：

	
	对接人/联络方式：

	餐饮
	时间:
	就餐地点:
	

	
	□ 客饭（是否外送:   ）
	单价:
	份数:

	
	□ 自助餐
	价位:
	人数:

	
	□ 桌餐
	价位（每桌）：
	桌数：

	
	□ 茶歇
	单价：
	人数：

	
	其他要求：

	
	时间:
	就餐地点:
	

	
	□ 客饭（是否外送:   ）
	单价:
	份数:

	
	□ 自助餐
	价位:
	人数:

	
	□ 桌餐
	价位（每桌）：
	桌数：

	
	□ 茶歇
	单价：
	人数：

	
	其他要求：

	
	对接人/联络方式：

	
	注：养生套餐的标签制作需一周左右时间，如有需要请提前7日与我处联系。

	车辆
	出发时间:
	出发地点:
	人数:

	
	路线:

	
	出发时间:
	出发地点:
	人数:

	
	路线:

	
	其他要求：

	
	对接人/联络方式：

	
	注：1、校内可能可用车辆（均含驾驶员）：51座金龙、37座宇通、23座考斯特、16座全顺各一辆。2、若向公司租赁车辆，规格50座，公里数内910元/车/天（8H），双休节假日价格可能略有上涨。

	经费渠道
	

	双休节假日额外服务
	

	其他需求
	

	申请部门意见
	负责人签章：
                                    年   月   日

	校办审批意见
	负责人签章：
                                    年   月   日

	后勤保障处意见
	负责人签章：
                                    年   月   日


（请双面打印）
(请至少提前一周交后勤保障处)

2016年11月版

