用房终止使用申请表
	终止使用房间号及终止原因
	

	项目负责人签字
	

	部门/事业部负责人批准
	

	物业钥匙退还登记
（或网络中心消除门禁登记）
	

	资产管理部备案
	

	备注
	用房退出时，承诺房间内照明、给排水、空调、墙面等基础设施完好，设备等固定资产移出房间，若有损坏将负责维修或赔偿。
承诺团队负责人签字：


附用房终止申请流程：

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，由事业部负责人审批。

3、 到物业办理钥匙退还手续或到网络中心办理消除门禁，钥匙退还时间和门禁消除时间即为房间终止使用时间。
4、 最后到资产管理部备案确认。

5、 流程结束后，应复印一份，原件交给资产管理部，复印件交给物业或网络中心。

