






BORANG TEMPAHAN BILIK MESYUARAT

	MAKLUMAT PENGGUNA

	Nama                                :
	

	                   
	No.Staf                               :
	

	Jawatan                           :
	

	
	No.Tel/Samb                     :
	

	Jabatan                            :
	

	
	Bil.Pengguna                     :
	

	Tarikh Penggunaan        :         
	

	
	Masa Penggunaan           :
	

	Hari                                   :
	

	
	Tempat                              :
	



	Tujuan Penggunaan       :                                                            
(    )  Rasmi
(    ) Tidak Rasmi
( Sila tandakan pada kotak berikut )


	Nota :

	Tandatangan pemohon                                                      :
	


	Tarikh                                                                                     :
	


	PENGESAHAN KETUA JABATAN / DEKAN

	Tandatangan dan Cop                                                        :
	



	Tarikh                                                                                     :
	



	KEGUNAAN PEJABAT

	(     ) Diluluskan    (     ) Tidak Diluluskan
Sila tandakan (    ) pada kotak yang berkenaan


	Disemak Oleh                                                                       :

	


	Cop                                                                                         :



	



	Tarikh                                                                                     :
	






PERATURAN PENGGUNAAN BILIK MESYUARAT

1.	Sila pastikan suis lampu, penghawa dingin, LCD dan pintu ditutup sebelum meninggalkan bilik mesyuarat.
2.	Pemohon bertanggungjawab memastikan kebersihan peralatan dan susun atur meja serta kerusi dalam        keadaan baik sebelum meninggalkan bilik mesyuarat.
3.	Petugas akan membuat pemantauan ke atas tempat yang telah digunakan dari semasa ke semasa bagi    memastikan peraturan ini dipatuhi.
4.	Pemohonan hendaklah dibuat selewat-lewatnya 3 hari sebelum mesyuarat dijalankan.





