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TRUNG TÂM DỊCH VỤ TỔNG HỢP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Thái Nguyên, ngày 24  tháng 11 năm 2014


HỌP GIAO BAN
(Tuần từ 17/11 đến 23/11/2014)
Thời gian:  9h00 ngày 24 tháng  11 năm 2014

Địa điểm: P.208 nhà A6

Thành phần: Ban Giám đốc, Tổ trưởng tổ công tác, Tổ trưởng tổ công đoàn

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 14 tháng 11 đến 23 tháng 11 năm 2014): Phụ trách chung: Giám đốc Hồ Bá Dũng

	- Trung tâm chụp ảnh để giới thiệu trên Website
- Hoàn thành công tác chuẩn bị hội trường, trực âm thanh và văn nghệ chào mừng chương trình: Mít tinh kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11/2014

	1
	Công tác an ninh trật tự
	Nguyễn Minh Đức
	Tổ Bảo vệ
	Hoàn thành tốt
	- Thực hiện nhiệm vụ công tác theo lịch của Tổ Bảo vệ phân công đã được lãnh Giám đốc trung tâm DVTH  phê duyệt

- Xử lý HSSV vi phạm nội qui (12 trường hợp).

- Xử lý sinh viên học hộ tại giảng đường A16

- Chuyển ghế đá ở một số khu vực bị hư hỏng
- Thay hệ thống bóng điện bị hỏng tại hành lang và cầu thang các nhà làm việc của GV và CBVC

	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

- Sửa chữa các thiết bị bị hỏng của khu A và B
- Thay nắp cống trước nhà K2

	
	
	
	
	Đang triển khai
	- Thu tiền điện nước sinh viên ở nội trú
- Tổ chức giải bóng đá sinh viên nội trú

	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
- Hỗ trợ vệ sinh Hội trường lớn để tổ chức các chương trình của Nhà trường
- Trồng mới cỏ lạc ở khu Xưởng Điện

	6
	Công tác văn phòng và Đoàn TN
	Lê Xuân Hưng
	Tổ văn phòng
	Hoàn thành tốt
	- Hoàn thành tốt các nhiệm vụ theo chức năng nhiệm vụ
- Phục vụ và chuẩn bị văn nghệ Chương trình Mít tinh kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam, đối thoại với sinh viên K50 học tiếng Anh cả học kỳ, hỗ trợ hội thảo khoa Cơ khí
- Triển khai thanh toán một số chương trình

	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
	- Thực hiện tốt các công việc theo chức năng nhiệm vụ;
- Triển khai sửa chữa các thiết bị máy chiếu bị hỏng nhà A9

	Công việc sẽ thực hiện trong tuần (Tuần từ 24/11 đến 30/11/2014): Phụ trách chung: Giám đốc Hồ Bá Dũng

	- Các tổ kiểm kê tài sản, tài sản đã điều chuyển trong năm 2014, thống kê tài sản đã bị hỏng đề nghị thanh lý
- Góp ý dự thảo Quy chế chi tiêu nội bộ 2015

	1
	Đảm bảo công tác an ninh trật tự
	Nguyễn Minh Đức
	Tổ Bảo vệ
	Cả tuần
	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.

- Tiển khai công tác trong , thực hiện giao nhận ca theo sỗ theo dõi, 

- Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo phiếu giao việc tuần

- Làm sổ theo dõi các quầy hàng khu LHDV

	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

- Chỉ đạo Ban Chỉ đạo lao động công ích của Đoàn Thanh niên và phối hợp với tổ vệ sinh môi trường đôn đốc và hướng dẫn sinh viên tham gia lao động công ích, sinh viên vị phạt lao động
- Chuẩn bị các nội dung của Đại hội Đoàn trường lần thứ XIV

- Tiếp tục hoàn thiện các hồ sơ thanh toán

	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

- Tiếp tục triển khai sửa chữa các thiết bị máy chiếu bị hỏng nhà A9


Một số vấn đề khác: 
- Đề nghị các đồng chí trong thành phần tham gia họp đầy đủ, đúng giờ. Nếu vắng mặt không có lý do sẽ trừ 20 điểm trong thang điểm đánh giá xếp loại bộ viên chức.

- Giao cho đồng chí Ngô Minh Quyết triệu tập và tổ chức họp chủ các quầy hàng tại khu dịch vụ để thống nhất một số nội quy và cách thức làm việc nhằm đảm bảo công tác an ninh trật tự và vệ sinh môi trường khu Dịch vụ

- 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.
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