
江门市市委市政府大小会堂使用申请表

江门市机关事务管理局制
	*办会单位
	
	*联系人
	
	*联系电话

/手机
	

	*会议名称/内容
	
	*使用时间
	  年    月    日     时  —     月    日     时

	*会议场所
	大会堂□      小会堂□
	*横额名称
	

	*参会人数
	
	主席台布置
	主席台人数：                  发言席话筒□

	*花 草 布 置
	需要□       不需要□
	其他要求
	

	*办会单位确认
	（单位盖章）                          年  月  日
	市机关事务局

审批意见
	签名：         

年  月  日


  注：1、请办会单位提前3至10个工作日联系市机关大院指挥调度中心（电话：3273999），了解会堂使用情况，并索取使用申请表（或登陆网页http://www.jiangmen.gov.cn/bmpd/jmsjgswglj/bgxz/下载），填写完整并盖章确认后交回或传真到市机关大院指挥调度中心（传真：3273075）。

2、带“*”符号的项目为办会单位必填项目，无填写完整将视为未成功登记会场，所造成后果由办会单位承担。

3、会堂使用申请批准后市机关大院指挥调度中心将本单回传办会单位，并短信通知办会单位联系人。办会单位在召开会议前半天联系市机关大院指挥调度中心安排检查会场准备情况。如使用要求有调整，请及时通知市机关大院指挥调度中心处理。

4、花草布置费用按实际发生金额结算，由使用单位直接与花草公司结算。
