郑新公司接待申请表
申请部门：
	来访单位
	
	来访人数
	

	来访时间
	
	来访目的
	□调研 □考核 □审计 □其它

	（一）是否接送：  □接    □送    □不需要
	接送人数
	

	接送时间
	
	所需车型
	

	（二）是否需要会议室： □是    □否
	会议时间
	
	参会总人数
	

	参会领导
	

	会议室配备
	□座签     □文具     □茶水    □投影仪

	（三）是否安排住宿：    □是    □否
	住宿费用
	□公司支付    □来宾自付

	房间数量
	
	房间要求
	
	入住时间
	
	退房时间
	

	（四）是否安排用餐：    □是    □否
	就餐方式
	□公司内工作餐   □外出就餐

	用餐时间
	□早   □中   □晚
	就餐人数
	

	就餐物品
	□白酒

□红酒

□其它
	数量
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	其他需求
	

	经办人
	
	经办人联系方式
	
	部门负责人
	

	主管领导
	
	总经理批准
	

	总经办负责人
	
	备注
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3

