上海城建职业学院会务需求表
                                                
	学院（部门）       
	
	联  系  人
	
	联系人电话
	

	申 请 日 期
	
	会 议 时 间
	
	会 议 人 数
	

	校       区
	
	会 务 地 点
	

	会 务 需 求
	□茶叶[自备]      □纸巾[自备]     □席卡[自备]      □袋泡茶包[自备]      □矿 泉 水（   ）瓶 [自备]     □一次性杯子[自备]                
其他(可附件）:

	申请部门意见
	
	部门负责人
	

	后勤保卫处意见
	
	部门负责人
	

	备       注：
	1. 会务需求申请部门请提前两天通知后勤保卫处；2.大型会务布置，请提供书面的方案及图纸，由学院(部门)领导签字。
2. 后勤保卫处负责老师：刘瑛  13661766928



