用房使用申请表
	申请用途及要求
	

	项目负责人签字
	

	事业部负责人审批
	

	研究所负责人审批
	

	资产管理部审批
	

	室内资产转移情况

资产管理部审批
	

	物业钥匙领用登记
（或网络中心开卡）
	

	备注
	


附用房申请流程：

1、 申请人填写表格，详细登记房间用途及房号。
2、 经项目负责人签字后，依次由事业部、二级所和资产管理部负责人签字。
3、 最后，到物业领取钥匙，并登记，物业签字备案（或到网络中心开通门禁并签字备案）。
4、 流程全部结束后，应复印两份，原件交给资产管理部，复印件交给物业或网络中心。
