
	

Phòng Quản trị cơ sở vật chất

	
PHIẾU ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG PHÒNG HỘI NGHỊ/HỘI THẢO
(Dành cho GV/NV)



Đơn vị tổ chức:	Người yêu cầu:	
Phòng/khoa yêu cầu: 	Điện thoại: 	
Tên hội nghị/hội thảo:	Cơ sở: 	
Thời gian từ: 	 đến	Số lượng:	Người chủ trì:	
Thành phần tham dự: 	
	
	Đề nghị
	Chi tiết
	SL
	Chi tiết
	SL
	Yêu cầu khác

	Bố trí phòng
	󠄆 Lớp học
󠄆 Rạp hát
󠄆 Chữ U
󠄆 Khác (kèm sơ đồ)
	…….
…….
…….
…….
	󠄆 Bàn chủ tọa
󠄆 Bục phát biểu
󠄆 Bàn tọa đàm
	…….
…….
…….
	

	Trang thiết bị
	󠄆 Bảng trắng
󠄆 Flip chart
󠄆 Màn chiếu treo
󠄆 Màn chiếu di động
󠄆 Máy chiếu
󠄆 Máy in
󠄆 Laptop
󠄆 Bút viết bảng
	…….
…….
…….
…….
…….
…….
…….
…….
	󠄆 Âm thanh
󠄆 Micro không dây
󠄆 Micro dây
󠄆 Ổ cắm điện
󠄆 Wireless
󠄆 Mạng
	…….
…….
…….
…….
…….
…….
	

	Phục vụ giải lao:
󠄆 Buổi sáng
󠄆 Buổi chiều
	󠄆 Nước suối
󠄆 Trà
󠄆 Cà phê
󠄆 Trái cây
󠄆 Bánh ngọt
	…….
…….
…….
…….
…….
	󠄆 Bình nóng lạnh
󠄆 Ly nhựa/ ly giấy
󠄆 Ly thủy tinh
󠄆 Khăn giấy hộp
󠄆 Khăn trải bàn
	…….
…….
…….
…….
…….
	· Ngân sách thuộc khoản:
Mã ĐV:……….Mã bộ phận:……….
Mã chi phí….....Mã HĐ…………….
Mã Nhóm việc……………………...
· Bảng dự trù ngân sách  


Để việc hỗ trợ được nhanh chóng và kịp thời, P.QTCSVC đề nghị GV/NV thực hiện các việc sau:
1. Đăng ký đặt phòng trước 24 giờ làm việc kể từ thời điểm sử dụng phòng
2. Đối với hội thảo/hội nghị: chuyển phiếu đăng ký trước 07 ngày làm việc để P.QTCSVC sắp xếp nhận sự hỗ trợ.
3. Không sử dụng phòng sai với mục đích đã đăng ký.
4. Hủy phòng phải thông tin ngay với P. QTCSVC để cấp phòng cho các bộ phận khác.
	Ngày ……./………/……………		Ngày ……./………/……………
	Trưởng Khoa/Phòng		Người yêu cầu
[bookmark: _GoBack]


Ý kiến của P. QTCSVC
· Đồng ý cấp phòng:	
· Ý kiến khác:	
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