上海建桥学院重大活动申报流程


上海建桥学院重大活动申报表（试行）
申请日期：20      年     月     日

	活动
情
况
	活动名称
	     

	
	活动内容、规模
	     

	
	活动地点
	     
	活动时间
	     月     日

	
	申报部门
	     
	部门负责人
	

	具体工作要求
	就
餐
	客饭 □
	数量
	     客
	标准
	     元/客
	时间
	     

	
	
	聚餐 □
	桌数
	     桌
	标准
	     元/桌
	时间
	     

	
	
	备注
	     

	
	场务
	保  洁
	                    茶水     

	
	
	摆  绿
	时    间
	     
	地  点
	     

	
	
	
	具体要求
	     

	
	
	多媒体设备
	使用地点
	     
	时  间
	     

	
	安保
	校内安保
	     

	
	
	校园周边
	     

	
	住宿
	标  准
	     
	人  数
	     

	
	
	其它要求
	     

	
	交通
	接送要求
	     

	
	
	购  票
	     

	备  注
	     

	学校分管领导
意  见
	              签字：           日期：

	校长办公室
协调安排
	                       签字：          日期：


备注：1.需集团办或教育服务公司提供服务支持的活动适应此表；

      2．原则上活动组织部门须提前一周将申报表提交校办，由校办审核后安排执行；
      3．请将活动议程附后，以便组织安排。
教育服务公司将落实情况及时间节点向校办与主办部门反馈





细分工作任务到各中心后落实执行





活动组织部门与校办反馈服务质量





活动主办部门填报《重大活动申报表》





校办审核确认





校办告知集团办公室、教育服务公司办公室
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