	臺北城市科技大學總務處事務組支援大型會議服務事項明細表

	會議名稱
	

	會議日期
	    年   月   日至    年   月   日

	會議地點
	
	參加人數
	

	主辦單位
	
	聯絡人及分機
	

	服務事項

	與會國國旗
	        　　　　國大國旗    面／桌上小國旗    面

	會場內紅布剪字
	□自備  □總務處代製(請附內容)    幅

	會場外紅布剪字
	□自備  □總務處代製(請附內容)    幅

	主席台插花
	□自備  □總務處代購(每盆        元)

	報到桌

報到桌
報到桌
	□需要   張(舖桌巾   條)

	
	  置於：

	咖啡
	□自備  □總務處代購

	茶葉
	□自備  □總務處代購

	點心
	□自備  □總務處代購(    份，每份    元)

	午餐

(  月  日)

報到桌
報到桌
	□便當： □自備 □總務處代購(    份，每份    元)

	
	□辦桌： □自洽 □總務處代洽(  桌，每桌    元)

	晚餐

(  月  日)

報到桌
報到桌
	□便當： □自備 □總務處代購(    份，每份    元)

	
	□辦桌： □自洽 □總務處代洽(  桌，每桌    元)

	其他事項
	

	備註
	※請附核准案影本。
※由總務處代購(製)物品及桌巾洗滌費【每條50元】

　等相關費用實報實銷，由主辦單位支付。
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