附件：
上海计生所重大会议（活动）会务接待安排需求表
申请部门：        部门管理（课题）号：             联系人：      电话(手机)：   
	会议(活动) 名称*
	

	时    间
	      年   月   日      时     分至      年   月   日    时    分

	地    点
	□多功能厅  □1号楼404室  □1号楼402室  □所外地点：            

	出席范围
	所领导：
上级单位领导：
其他单位：

	会议（活动）规模
	全体会议代表约为                人。议程*附后。

	会场横幅*
	□PPT    □纸质
内容:

	欢迎词*
	地点：    □1号楼底楼         □2号楼底楼
内容：

	席卡*
	□不需要        □需要,名单如下:    

	会场设施
	1、投影仪：□需要    □不需要； 2、笔记本电脑：□需要    □不需要；
3、话筒音响：□需要    □不需要。

	会场布置
	1、茶水：      份，矿泉水：      份，咖啡:      份，水果：      份，湿纸巾：      张，纸张：      份，笔：     支 ；
2、茶歇：□需要        □不需要；
茶歇时间及规模：
3、其它：

	会议接待
	1、安排用餐： □需要    □不需要
详情：    年   月   日，□中餐，人数：    人，建议地点：            ，
     陪同领导：                                                     。
                        □晚餐，人数：    人，建议地点：            ，
     陪同领导：                                                     。

	
	2、安排住宿：□需要    □不需要
详情：入住时间：     年   月   日，集中退房时间：     年   月   日，
      建议地点：                                                  ，
      房  型：套间    间，单间    间，标间    间。

	
	3、车辆安排：
任务一：（发车地点、时间、人数、目的地、跟车人员及联系方式）
任务二：

	申请部门领导意见
	
签名：                            日期：

	科技部意见
（研究项目）
	
签名：                            日期：


表格中标有“*”的内容需要时还应提供英语译文。
