
会议申请表   
申请时间：   年    月    日
	会议主题
	

	会议时间
	
	参会人数
	

	会场地址
	

	申请部门
	

	申请人
	

	会议负责人
	

	会议预算
	

	会场、物资

预算
（在□中打√）
	□邀请函   □会议横幅  □易拉宝       □宣传牌    □宣传单

□杂志     □胸牌      □鲜花（干花） □礼品（奖品） 

□投影仪   □话筒      □音响         □话筒电池   □音乐
□课程PPT             □名片           □文件包、纸笔 
□会议指示牌           □电子显示屏   □苶水、饮料
□会场温控             □茶休         其他：

	需其他部门

协助安排
（具体需求）
	1．
2．
3．

	分管领导意见
	主要领导意见

	 
	


