市级机关会议室使用通知单

填表时间：　　　年　　月　　日

	会议时间
	天数
	会议名称
	参加人数
	主要领导

	月   日   时   分
	
	
	
	

	会场名称
	
	联系人姓名
	

	主办单位
	
	电　　话
	

	服　务　保　障　内　容

	□　会场布置
	□　录    音
	DVD   20元/场

	
	
	磁带   20元/场

	□　茶　　杯
	□　鲜　　花　　　　100元/盆

	□　主席台席签　　
	□  礼　　仪　　　　120元/人次

	□　主席台小毛巾
	□　会    标        100元/幅

	□　音　　乐　（名称）　　　　　　　　　　
	□　会场席签        2元/张

	□　音　　响
	□  屏蔽系统        50元/场

	□　视频系统
	□  空    调        200元/场

	注：工业职校报告厅会标15元/字，座签2．5元/张；需要保障的请打 “√”。

	会标内容
	

	备

注
	
	会议费用
	


注：1．会议预约电话：85117502（传真）。
2．会议需提前预约（以会议使用通知单为准）。
3．会议举办单位请提前一天检查会场准备。

4. 会议服务投诉电话：85130546。

