同济大学会场使用情况登记表

	使用单位盖章
	

	使用会场
	
	会议日期
	
	人数
	

	联系人
	
	座机和手机 
	

	会议名称
	

	会议具体时间
	月  日 ——   月  日  上午：          下午：          共  天

	项目
	选择          要求
	费用
	项目
	选择         要求
	费用

	茶  水
	□
	
	自助茶歇
	□
	

	矿  水
	□
	
	水  果
	□
	

	文  具
	□
	
	点  心
	□
	

	音  响
	□
	
	咖  啡
	□
	

	投  影
	□
	
	抽  纸
	□
	

	LED屏
	□
	
	小毛巾
	□
	

	横  幅
	□
	
	席  卡
	□
	

	写真板
	□
	
	主席台
	□
	

	指引牌
	□
	
	讲  台
	□
	

	喷  绘
	□
	
	签到桌
	□
	

	行  架
	□
	
	礼  仪
	□
	

	胸  卡
	□
	
	签到簿 / 笔
	□
	

	

	费

用
	会场费：
	合计金额：
	结算方式

	
	其他： 
	发票号：
	转账□  批转□  刷卡□  凭证□

	使用单位负责人签字和联系方式：
	接待员签字：

	备注：1、若学校有重要接待任务，各单位部门应服从校办、党办统一协调安排。
2、预定单位如有变更请及时通知，所有会场不允许有任何张贴，如有损坏负责恢复。
3、费用一栏在会议结束后由会务接待员填写。
4、请在会议结束后三个工作日内来开票，三个月内报销入账。

5、已阅以上所有事项，阅后签字并盖公章：


