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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập -Tự do - Hạnh phúc





Số :        /ĐHCNTT-SDPH 



TP.Hồ Chí Minh, ngày      tháng      năm 20   
PHIẾU ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG PHÒNG HỌP 

Kính gửi : PHÒNG TỔ CHỨC-HÀNH CHÍNH
Họ và tên: 
Chức vụ:
 

Đơn vị công tác: 

Đề nghị được đăng ký sử dụng phòng họp:

Nội dung cuộc họp: 
 

Số lượng người tham gia họp: 
: 
Thời gian sử dụng phòng họp: 

Từ lúc: ………giờ………, ngày 
……………..……
Đến : ………...giờ………, ngày 

Sử dụng máy chiếu: 
Có (⁭

Không (⁮
Người tham gia họp (để liên hệ khi cần thiết): 


Điện thoại:

Đề nghị Phòng Tổ chức-Hành chính xem xét và giải quyết.


Người đề nghị


(Ký và ghi rõ họ tên)

----------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Ý KIẾN CỦA PHÒNG TỔ CHỨC-HÀNH CHÍNH
Căn cứ vào đề nghị của: 

Đơn vị:


Phòng TCHC bố trí:

Phòng họp số: …………………….Ngày………………………

Thời gian: Bắt đầu:………………..Kết thúc:…………………

Lưu ý: Sau khi sử dụng phòng họp hoặc thiết bị, người sử dụng phải:

· Thực hiện dọn dẹp phòng họp sạch sẽ.

· Tắt đèn, các thiết bị điện và các thiết bị khác (nếu có sử dụng).

· Bàn giao lại phòng họp cho phòng TCHC. 


TP.HCM, ngày………tháng………năm 20…..


Phòng TCHC
XÁC NHẬN TRẢ PHÒNG HỌP HOẶC THIẾT BỊ
Họ tên người trả phòng họp: 


Đơn vị:


Họ tên người nhận phòng họp:


Đơn vị: Phòng TCHC.
Tình trạng phòng sau khi trả:

1. Vệ sinh phòng họp: 

Đã dọn dẹp  (
⁮
Chưa dọn dẹp  (
⁮
2. Thiết bị: ……………………..
Đã trả
  (
⁮

Chưa trả  (

⁮
Phòng TCHC thống nhất nhận lại phòng họp.


TP. HCM, ngày ……tháng…....năm 20….

Người trả
Người nhận 

