中国科学院宁波材料技术与工程研究所

中国科学院宁波工业技术研究院（筹）

公  务  接  待  申  请  单

接待部门：      
                             年   月   日 
	公务内容
	 

	主要来宾
（姓名/单位）
	

	参加/陪同
	

	用餐要求
	

	住宿要求
	

	会议室安排
	进入会议室预订系统登记，备注中注明横幅、鲜花、投影、茶水、音效等具体要求

	其他
	1.电子屏、礼品、宣传资料、拍照、摄影、录音；
2.是否安排实验室参观，是否涉及保密内容；

	接待部门经办人
	


	接待部门负责人
	（签字）

	综合管理部
	职能、支撑部门接待                      （签字）

	二级所领导或分管院领导
	                                        （签字）


备注：1. 排菜一般标准：赛思学术会堂（70-100元/人，中午不超过90元/人）、食堂一楼畅思苑局百犊餐厅（30-80元/人）、江南美景/石浦等同档次酒店（80-110元/人）、逸东豪生同档次酒店（150-200元/人）

2. 其他公务接待信息请附后作为申请材料
3. 如是外宾或有饮食禁忌，请提前特别告知
