[bookmark: _GoBack]广州国际校区会务接待流转审批单
填表人：                                       联系电话：                         填表时间：    年    月    日
	活动名称
	

	主办单位
（如有校领导参加，请说明）
	

	接待类别
	一级活动      二级活动     三级活动     四级活动

	来访基本信息
	来访时间：                         来访人数：

	
	来访主要人员信息：

	
	进校车辆信息：

	
	用餐：是（用餐标准）             否

	校园参观需求
	进校：南大门       南侧门     西南门
参观：C3展厅（沙盘讲解）—10分钟                    C3数据中心（智慧校园讲解）—10分钟
D3公共实验楼（创新工场参观）—15分钟          E3图书馆—10分钟
F3公共教学楼（智慧课室参观）—15分钟          E5双创中心—10分钟
D5峻德书院（宿舍样板间、功能房参观）—20分钟  D6体育馆—10分钟
学院参观：（请填写拟参观学院名称）                                                
                                                                                    
路线规划：（请填写拟规划参观路线）                                                  
                                                                                    
讲解：是           否 
观光车：是         否 

	会议场馆需求
	会议名称：                                           
会议室/场馆编号：                                    
会务服务：多媒体设备（笔记本电脑/激光笔/翻页笔/投影/一体机）    同声传译
茶水（茶叶、咖啡等原材料请主办单位自备）   台签     议程、背签等会议资料打印
其他增值服务                                                                   

	主办单位意见
	


                        单位负责人：（签字）              单位公章

                                 年    月    日

	分管校领导批示
（一级活动、二级活动、四级活动）
	 
 
 
                                                           年    月    日

	广州国际校区
综合事务办公室办理意见
	

	备注
	


【填表说明】
1.广州国际校区严格执行学校会议审批制度，坚持会议活动“谁主办/承办（承接），谁负责；谁批准，谁监督”的原则，由主办单位负责议程安排、用餐等各项会务工作，广州国际校区综合事务办公室协助配合会务接待。
2.主办单位应填写《广州国际校区会务接待流转审批单》并至少提前3个工作日报广州国际校区综合事务办公室办理，提交审批单时须附上来访单位公函；如活动、会议已经学校审批，请附《华南理工大学会议计划审批表》。
3.接待类别：一级活动指国家领导人和教育部、广东省、广州市各级领导调研等；二级活动指学校领导参加的活动、会议、接待等；三级活动指学校二级单位牵头组织的业务会议、活动、接待（含中学访学、校友参观）等；四级活动指学校二级单位对外承办（承接）的商业活动、收取费用的学术会议和培训会议等。一级活动、二级活动、四级活动应由主办单位的分管校领导审批。
4.国际校区优先保障一级活动、二级活动，可提供校园参观、指引讲解、会议室/场馆借用、观光车使用、室内场所开放等常规会务接待服务。三级活动、四级活动原则上不提供除会议室/场馆借用外的上述服务，由牵头单位自行协调、安排参观及会务等工作。若确有需要，可提供付费增值服务。
5.会务接待涉及会议室/场馆借用等应按国际校区有关规定付费，费用由主办单位负责，收费标准详见《广州国际校区会议场馆及体育场馆收费管理办法》。
6.请主办单位结合具体情况妥善填写服务需求，以提高会务接待效率，合理利用公共管理资源。

