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	PHIẾU ĐĂNG KÝ PHÒNG HỌP


Họ và tên: …..…………………………..   Đơn vị: .……………………………………………
Đăng ký phòng họp lúc: …giờ…. ngày …../…../…….  Số người: …..người
Chủ trì cuộc họp: …..………………………………………………………………………………
Thành phần họp: …..………………………………………………………………………………
…..…………………………………………………………………………………..……………..
Nội dung họp:  …..…………………………………………………………………………………
Yêu cầu:
	(Họp định kỳ    FORMCHECKBOX 

	(Hình thức phổ thông   FORMCHECKBOX 

	((Hình thức trang trọng  FORMCHECKBOX 


	-Hệ thống âm thanh   : Có   FORMCHECKBOX 

	-Hệ thống âm thanh          :Có   FORMCHECKBOX 

	-Điều kiện như họp phổ thông và:

	-Hệ thống máy chiếu : Có   FORMCHECKBOX 

	-Hệ thống máy chiếu
    :Có   FORMCHECKBOX 

	-Bảng tên đại biểu     :Có   FORMCHECKBOX 


	-Máy tính xách tay    : Có   FORMCHECKBOX 

	-Bảng(điện tử, viết tay)    :Có   FORMCHECKBOX 

	-Market phòng họp    :Có   FORMCHECKBOX 


	-Họp trực tuyến          : Có   FORMCHECKBOX 

	-Máy tính xách tay           :Có   FORMCHECKBOX 

	-Bàn phát tài liệu       :Có   FORMCHECKBOX 


	-Nước suối, nước chè có sẵn.
	-Nước suối, nước chè có sẵn.
	-Bảng chào mừng      :Có   FORMCHECKBOX 


	
	
	-Cà phê, trái cây        :Có   FORMCHECKBOX 



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

                        …..………………………………………………………………………………
Ngày….tháng…...năm…..
	Phòng/Ban đăng ký
	Chữ ký tiếp nhận thông tin
	Văn Phòng bố trí
	Lãnh đạo VP duyệt

	
	Chị Hương  : ……….……

Chị Trang: ………………
Người đăng ký: ………..…
	* Phòng họp giao ban  :  FORMCHECKBOX 
 
* Hội trường tầng 3    :  FORMCHECKBOX 
 

* Phòng họp VIP         :  FORMCHECKBOX 

* Phòng họp nội bộ      :  FORMCHECKBOX 

	


(Lưu ý : - Đề nghị gửi đăng ký về Văn Phòng (Lễ tân) muộn nhất trước 01 tiếng đối với hình thức họp phổ thông và 01 ngày làm việc đối với hình thức họp trang trọng.

- Trình tự thông tin: Người đăng ký ( Lễ tân ( Nhóm phục vụ ( Lãnh đạo phòng ( Lễ Tân ( Người đăng ký.
- Trường hợp đặt ăn cần có phê duyệt của lãnh đạo phòng/ban đăng ký.

	
	Trang: 1/1
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