 TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC 






                                      

PHIẾU ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG PHÒNG HỌP
 Họ và tên:.....................................Đơn vị:..................................Điện thoại:………………

 Đăng ký phòng họp ngày:....../........./.....20.......(Thứ...........)Thời gian từ........h đến........h

        
- Phòng họp số 1:                  - Phòng họp số 3:                 - Hội trường lớn:   
  


- Phòng họp số 2:

  - Phòng hội thảo:

   - Phòng khách:

 Số người dự họp:...............................................Chủ trì.......................................................

 Nội dung họp: ......................................................................................................................

                         .......................................................................................................................

Yêu cầu về khánh tiết, lễ tân:

  Hệ thống âm thanh:    Có             Không                                 

  Hệ thống máy chiếu:  Có             Không                           

  Bảng tên đại biểu:      Có         
Không
        (Kèm Danh sách, chức danh đại biểu- nếu có)      

  Market phòng họp:    Có          
Không
        (Kèm nội dung Maket- nếu có)                               

  Bàn phát tài liệu:        Có             Không          

  Nước khoáng:            Có              Không     

  Nước chè:                   Có              Không

  Hoa đặt bàn:               Có              Không

  Trái cây :                    Có              Không
  Bánh kẹo:                   Có              Không
 Đăng ký nhắn lịch họp qua SMS: 

Yêu cầu khác:……………………………………………………………………..............

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


- Thực hiện tốt Quy định sử dụng phòng họp.


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


- Bàn giao lại phòng họp cho phòng Hành chính-Tổ chức.

                                                                                                   Ngày       tháng       năm 20                                                                                                   

          PHÒNG HCTC              




    ĐƠN VỊ ĐĂNG KÝ        
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC 
                                                              

PHIẾU ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG PHÒNG HỌP
(Đột xuất) 
Họ và tên:.....................................Đơn vị:..................................Điện thoại:………………
Lý do:………………………………………………………………………………………..
Đăng ký phòng họp ngày:....../........./.....20.......(Thứ...........)Thời gian từ........h đến........h

Nội dung họp: ......................................................................................................................

                         .......................................................................................................................
Thành phần:………………………………………………………………………………..
Chủ trì:.…………………………………………………………………………………….
Địa điểm:…………………………………………………………………………………...
          - Phòng họp số 1:                               - Phòng hội thảo:         

          - Phòng họp số 2:                               - Hội trường lớn :    
          - Phòng họp số 3:       - 

   - Phòng khách:

Đơn vị chuẩn bị:………………………………………………….…
Yêu cầu khác:……………………………………………………………………..............

                        …..………………………………………………………………………….

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


- Thực hiện tốt Quy định sử dụng phòng họp.


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


- Bàn giao lại phòng họp cho phòng Hành chính-Tổ chức.
                                                                                                   Ngày       tháng       năm 20                                                                                                   

    PHÒNG HCTC              




   ĐƠN VỊ ĐĂNG KÝ












