	Các đơn vị cần lưu ý:

- Đăng ký lịch tuần để các đơn vị quản lý biết và phục vụ;

- Giao nhận tài sản khi sử dụng và bàn giao tài sản khi trả phòng họp cho nhân viên Phòng Hành chính;

- Tắt hệ thống điện, máy lạnh, các thiết bị sử dụng trong phòng họp. (KHÔNG ĐƯỢC CÚP CẦU DAO ĐIỆN)
- Giữ gìn vệ sinh chung. Không tổ chức ăn uống trong phòng hợp (trừ nước suối đóng chai). Không xả rác, không đóng đinh, không dán, vẽ lên trần nhà, tường, bàn ghế và sân khấu, không di chuyển bàn ghế ra khỏi phòng họp.
- Đối với phiếu đăng ký mượn Hội trường vui lòng có xác nhận của Phòng Hành chính trước khi gửi Phòng Quản trị tài sản để thông tin hỗ trợ kỹ thuật, cơ sở vật chất.
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GIẤY ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG PHÒNG HỌP 

VÀ HỘI TRƯỜNG A
Đơn vị:


Phòng họp/HTA: ...................................... Số lượng người tham dự:


Mục đích sử dụng: 


Người phụ trách:
SĐT:

Thời gian: 




	
	( Sử dụng màn hình LED, âm thanh, micro

P.QTTS)
( Họp kết hợp online, offline (liên hệ P.IT để hỗ trợ trước cuộc họp)
( Hỗ trợ khác: 

Ý KIẾN PHÒNG HC
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký tên)
Ý KIẾN PHÒNG QTTS
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