上海建桥学院来宾接待安排表
申请部门：             申请人：                  年   月    日
	来宾单位
	
	人数
	
	负责人（职务）
	

	来校事由
	

	会晤地点
	
	具体时间
	

	接待部门
	
	接待领导
	

	（请在需要的服务前打√）               接待要求
	□茶水
	□资料
	□席卡
	□摄影

	
	□摄像
	□摆绿
	□PPT设备（电脑、投影仪）

	
	□指示牌
	□签名簿
	□会标
	□电子屏欢迎词

	
	□会标/欢迎词内容
	

	
	□参观区域
	

	
	□其它要求（如水果、礼品、用餐、用车等）
	

	部门负责人意见
	

	院办意见
	

	分管领导意见
	


SJQU-QR-XB-019（A0）








PAGE  
2

