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Nộidung:

	STT
	Nội dung
	Người phụ trách
	Bộ phận thực hiện
	Mức độ hoàn thành /Thời gian thực hiện
	Kết quả cụ thể / Công việc cụ thể

	Công việc đã thực hiện trong tuần (Tuần từ 6/10 đến 12/10/2014): Phụ trách chung: Giám đốc Hồ Bá Dũng

	1
	Công tác an ninh trật tự
	Nguyễn Minh Đức
	Tổ Bảo vệ
	Hoàn thành tốt
	- Hoàn thành tốt các công việc thuộc chức năng nhiệm vụ;
- Đảm bảo về an toàn về tài sảnvà an ninh trật tự trong khu vực được phân công theo quy định(khu A+ cổng chính, cổng A16, trung tâm thí nghiệm trung tâm thực nghiệm). Không cho các loại phương tiện đỗ đậu và bán hàng tại khu vực địa phạn nhà trường;
- Hướng dẫn mọi người đến trường học tập và làm việc theo đúng nội quy, quy định của nhà trường tại khu vực được phân công;

- Giám sát theo dõi việc thực hiện quy định về việc đảm bảo an toàn giao thông trong nhà trường;

- Thực hiện nội quy bảo vệ của bảo vệ viên;
- Họp xét tăng lương nội bộ quý III năm 2014;
- Hoàn thành sổ theo dõi máy chiếu projector khu vực giảng đường A8 – A10;
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổ bảo vệ và Giám đốc TTDVTH điều động.

	2
	Quản lý sinh viên Ký túc xá
	Lê Xuân Hưng
	Tổ KTX
	Đã hoàn thành
	- Thực hiện nhiệm vụ công tác theo lịch của Tổ KTX phân công đã được lãnh Giám đốc trung tâm DVTH  phê duyệt
- Duy trì công tác đôn đốc nhắc nhở sv vệ sinh khu nội trú hàng ngày

- Đang triển khai các công việc sửa chữa thiết bị phòng ở cho khu A

- Đảm bảo an ninh trật tự trong KTX

	
	
	
	
	Đang triển khai
	- Duy trì công tác điểm danh sinh viên nội trú theo ngày và phân công lao động cho những sinh viên vi phạm nội quy KTX.
- Lập sổ bàn giao tài sản cho sinh viên

- Lắp hệ thống tưới nước ở khuc vực A1,A16,A9,nhà Hiệu bộ,A1 vào khu vườn ươm
- Nhập danh sách sinh viên ở các nhà báo cáo lên trung tâm
- Thu tiền điện nước các nhà KTX

	5
	Công tác vệ sinh môi trường
	Ngô Minh Quyết
	Tổ vệ sinh môi trường
	Hoàn thành tốt
	Vệ sinh các khu vực được phân công



	6
	Công tác văn phòng và Đoàn TN
	Lê Xuân Hưng
	Tổ văn phòng
	Hoàn thành
	- Hoàn thành tốt các nhiệm vụ theo chức năng nhiệm vụ

- Đón và tiếp nhận các đoàn giảng viên dạy chương trình tiên tiến
- Chuẩn bị nội dung xét lương tăng thêm Quý III/2014

	7
	Công tác trông giữ xe
	Ngô Minh Quyết
	Bộ phận nhà xe
	Hoàn thành
	Ngoài việc đảm bảo công tác trông giữ xe, đã hoàn thành tốt việc quét dọn khu vực nhà xe.

	8
	Công tác phục vụ giảng đường
	Ngô Minh Quyết
	Tổ phục vụ giảng đường
	Hoàn thành
	- Hoàn thành các công việc theo chức năng nhiệm vụ,

- Tổng vệ sinh lau vàn ghế và khu vực xung quanh giảng đường


	Công việc sẽ thực hiện trong tuần (Tuần từ 13/10 đến 19/10/2014): Phụ trách chung: Giám đốc Hồ Bá Dũng

	1
	Đảm bảo công tác an ninh trật tự
	Nguyễn Minh Đức
	Tổ Bảo vệ
	Cả tuần
	- Tiếp tục thực hiện các công việc theo chức năng nhiệm vụ

-Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo chức năng nhiệm vụ.

- Tiếp tục tăng cường làm công tác an ninh trật tự trong nhà trường.

- Tiếp tục làm công tác an ninh tại khu liên hợp dịch vụ, hướng dẫn các  quầy kinh doanh thực hiên nhiệm vụ liên quan đến an ninh, trật tự

-  Lập sổ giao ca theo dõi máy chiếu Projector khu vực giảng đường  A16, nhà thí nghiệm,giảng đường chương trình tiên tiến.

	2
	Quản lý sinh viên KTX
	Lê Xuân Hưng
	Tổ KTX
	Cả tuần
	- Tiếp tục thực hiện nhiệm vụ công tác theo lịch của Tổ KTX phân công đã được lãnh Giám đốc trung tâm DVTH  phê duyệt
- Tiếp tục thực hiện công tác đôn đốc nhắc nhở sv vệ sinh khu nội trú hàng ngày
- Tiếp tục tiến hành sửa chữa các thiết bị phòng ở trong KTX khu A và khu B
- Đảm bảo an ninh trật tự trong KTX
- Tiếp tục duy trì công tác điểm danh sinh viên nội trú theo ngày và phân công lao động cho những sinh viên vi phạm nội quy KTX.
- Tiếp tục thu tiền điện nước các nhà KTX

	3
	Công tác văn phòng
	Lê Xuân Hưng
	
	Cả tuần
	- Tiếp tục thực hiện các công việc theo chức năng nhiệm vụ 

- Chuẩn bị Hội trường phục vụ các chương trình của NT ở HTL

	4
	Công tác vệ sinh môi trường
	Ngô Minh Quyết
	Tổ vệ sinh môi trường
	Cả tuần
	- Tiếp tục thực hiện các công việc theo chức năng nhiệm vụ 

- Phối hợp với ĐTN chỉ đạo lao động công ích của sinh viên

	5
	Công tác trông giữ xe
	Ngô Minh Quyết
	Bộ phận nhà xe
	Cả tuần
	- Đảm bảo công tác trông giữ xe

	6
	Công tác phục vụ giảng đường
	Ngô Minh Quyết
	Tổ phục vụ giảng đường
	Cả tuần
	- Tiếp tục thực hiện các công việc theo chức năng nhiệm vụ




Ghi chú: Các tổ công tác căn cứ phân công nhiệm vụ thực hiện. Ngoài các công việc chính các tổ công tác và các cá nhân tích cực đề xuất và thực hiện các công việc phát sinh dưới sự chỉ đạo của Ban Giám đốc

	Nơi nhận:

- Ban Giám đốc;

- Các tổ công tác;

- Lưu VP.
	TRUNG TÂM DỊCH VỤ TỔNG HỢP

GIÁM ĐỐC

Ths. Hồ Bá Dũng


