设施向社会共享工作记录
一、工作记录表（月度）
月份：_________ 统计日期：_________ 填报人：_________
	设施类别
	开放天数
	使用人次
	团体活动场次
	预约率
	投诉数量
	安全事件

	阅览空间
	
	
	—
	
	
	

	多功能厅
	
	
	
	
	
	

	室外空间
	
	
	—
	
	
	

	停车场
	
	
	—
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	


二、设施使用登记表
	日期
	使用人/单位
	设施名称
	使用时段
	使用人数
	活动内容
	审核人
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


三、设施巡查记录表
	日期
	巡查时段
	巡查区域
	巡查内容
	发现问题
	处理情况
	巡查人

	
	
	
	□卫生 □设施 □安全 □秩序
	
	
	


四、投诉与处理记录表
	投诉日期
	投诉人
	投诉方式
	投诉内容
	处理人
	处理结果
	反馈情况
	结案日期

	
	
	
	
	
	
	
	


五、月度评估报告（模板）
一、运行概况
· 本月开放天数：____天
· 服务总人次：____人次
· 团体活动场次：____场
· 设施使用率：____%
二、问题与改进
· 存在问题：（如：部分时段预约集中、设备使用不熟练等）
· 改进措施：（如：优化预约时段设置、开展使用培训等）
三、下月计划
· 计划开放活动：____场
· 重点改进事项：________________

