PHIẾU GIAO VIỆC NHẬT KÝ LÀM VIỆC
Họ và tên: Nguyễn Thị Mai Anh
Chức vụ: Tổ trưởng 
Tổ: Văn phòng
Nhiệm vụ chung
1. Quản lý, phân công và quán xuyến việc tổ chức các hoạt động của tổ Văn phòng
2. Tham gia tổ chức các hoạt động của Đoàn Thanh niên
3. Dự thảo các kế hoạch, báo cáo, dự trù kinh phí của Đoàn Thanh niên và TTDVTH
4. Thực hiện các thủ tục thanh toán của ĐTN và Trung tâm DVTH
5. Nhận và triển khai các công văn của ĐTN và TTDVTH
6. Quản lý, lưu trữ hồ sơ đoàn viên, các thủ tục thanh toán ra trường cho sinh viên

7. Thực hiện công tác Đoàn vụ, Hội phí

8. Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên điều động
Công việc phát sinh, đột xuất:

Ghi chú:

Đề nghị tất cả các đồng chí ghi chép rõ ràng, cụ thể khối lượng công việc thực hiện, diễn ra trong khoảng thời gian bao nhiêu, kết quả hoàn thành công việc (tỷ lệ bao nhiêu %). Phần ghi chú ghi rõ địa điểm làm việc, công cụ, phương tiện sử dụng, người phối hợp trong quá trình làm việc. Trường hợp giải quyết công việc liên quan đến sinh viên và các bộ phận khác có thể xin chữ ký xác nhận ở phần này để làm minh chứng. (theo mẫu)
	Ngày/

tháng
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Kết quả công việc
	Ghi chú

	
	Quản lý, phân công và tổ chức các hoạt động của tổ Văn phòng
	
	
	

	
	Tham gia tổ chức các hoạt động của Đoàn Thanh niên:
	
	
	

	
	Dự thảo các kế hoạch, báo cáo, dự trù kinh phí của Đoàn Thanh niên và TTDVTH:
	
	
	

	
	Thực hiện các thủ tục thanh toán của ĐTN và Trung tâm DVTH
	
	
	

	
	Nhận và triển khai các công văn của ĐTN và TTDVTH
	
	
	

	
	Quản lý, lưu trữ hồ sơ đoàn viên, các thủ tục thanh toán ra trường cho sinh viên:
	
	
	

	
	Thực hiện công tác Đoàn vụ, Hội phí:
	
	
	

	
	Công việc khác:


	
	
	


PHIẾU GIAO VIỆC NHẬT KÝ LÀM VIỆC
Họ và tên: Huỳnh Thị Đức Hạnh
Tổ: Văn phòng

Chức vụ: 

Nhiệm vụ chung (cán bộ KTX, VP, bảo vệ, phục vụ giảng đường, vệ sinh môi trường thuộc bộ phận nào thì ghi rõ nhiệm vụ của mình ở bộ phận đó):

1. Nhận, xử lý công văn
2. Làm lệnh xe, Nhận lệnh điều xe
3. Quản lý cơ sở vật chất của Trung tâm; Làm thủ tụ dự trù, xin cấp VPP, xăng và các thiết bị vật tư phục vụ công việc của các tổ trong Trung tâm
4. Làm dự trù và các thủ tục thanh toán
5. Phục vụ Hội trường lớn, sân khấu ngoài trời
6. Phụ trách công tác tài chính của tổ văn phòng và Trung tâm

7. Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên điều động
Công việc phát sinh, đột xuất:

Ghi chú:

Đề nghị tất cả các đồng chí ghi chép rõ ràng, cụ thể khối lượng công việc thực hiện, diễn ra trong khoảng thời gian bao nhiêu, kết quả hoàn thành công việc (tỷ lệ bao nhiêu %). Phần ghi chú ghi rõ địa điểm làm việc, công cụ, phương tiện sử dụng, người phối hợp trong quá trình làm việc. Trường hợp giải quyết công việc liên quan đến sinh viên và các bộ phận khác có thể xin chữ ký xác nhận ở phần này để làm minh chứng. Chú ý: Ghi hết cột công việc chính để gióng hàng sang điền đầy đủ thông tin rồi mới ghi công việc phát sinh (theo mẫu)
	Ngày/tháng
	Kết quả công việc
	Thời gian thực hiện
	Kết quả
	Ghi chú

	
	Dọn phòng Giám đốc:
	
	
	

	
	Nhận, xử lý công văn:
	
	
	

	
	Làm lệnh xe, Nhận lệnh điều xe:
	
	
	

	
	Quản lý cơ sở vật chất của Trung tâm; Làm thủ tụ dự trù, xin cấp VPP, xăng và các thiết bị vật tư phục vụ công việc của các tổ trong Trung tâm:
	
	
	

	
	Làm dự trù và các thủ tục thanh toán:
	
	
	

	
	Phục vụ Hội trường lớn, sân khấu ngoài trời:
	
	
	

	
	Công việc khác:

	
	
	


PHIẾU GIAO VIỆC NHẬT KÝ LÀM VIỆC
Họ và tên: Phí Đức Thắng
Tổ: Văn phòng

Chức vụ:
Nhiệm vụ chung:
1. Bố trí xếp phòng cho sinh viên
2. Thu tiền lệ phí phòng ở của sinh viên
3. Nhập dữ liệu sinh viên ở nội trú vào phần mềm quản lý
4. Làm thủ tục thanh toán cho sinh viên ra trường
5. Thống kê danh sách sinh viên ở nội trú để gửi các bộ phận chức năng và khoa quản lý sinh viên
6. Báo cáo thống kê tình hình sinh viên nội trú (biến động số lượng)
7. Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên điều động
Công việc phát sinh, đột xuất:

Ghi chú:

Đề nghị tất cả các đồng chí ghi chép rõ ràng, cụ thể khối lượng công việc thực hiện, diễn ra trong khoảng thời gian bao nhiêu, kết quả hoàn thành công việc (tỷ lệ bao nhiêu %). Phần ghi chú ghi rõ địa điểm làm việc, công cụ, phương tiện sử dụng, người phối hợp trong quá trình làm việc. Trường hợp giải quyết công việc liên quan đến sinh viên và các bộ phận khác có thể xin chữ ký xác nhận ở phần này để làm minh chứng. Chú ý: Ghi hết cột công việc chính để gióng hàng sang điền đầy đủ thông tin rồi mới ghi công việc phát sinh (theo mẫu)
	Ngày/

tháng
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Kết quả công việc
	Ghi chú

	
	Bố trí xếp phòng cho sinh viên
	
	
	

	
	Thu tiền lệ phí phòng ở của sinh viên
	
	
	

	
	Nhập dữ liệu sinh viên ở nội trú vào phần mềm quản lý:
	
	
	

	
	Làm thủ tục thanh toán cho sinh viên ra trường:
	
	
	

	
	Thống kê danh sách sinh viên ở nội trú để gửi các bộ phận chức năng và khoa quản lý sinh viên:
	
	
	

	
	Báo cáo thống kê tình hình sinh viên nội trú (biến động số lượng)
	
	
	

	
	Công việc khác


	
	
	


PHIẾU GIAO VIỆC NHẬT KÝ LÀM VIỆC
Họ và tên: Hồ Thị Huyền Trang
Tổ: Văn phòng

Chức vụ:
Nhiệm vụ chung 

1. Thu tiền phòng Ký túc xá, cập nhật danh sách
2. Thu tiền tạm ứng điện nước, cập nhật danh sách
3. Tiếp nhận đăng ký nội trú và phối hợp với bộ phận KTX xếp phòng ở cho SV
4. Trả lại tiền tạm ứng điện nước cho sinh viên năm học cũ
5. Lập danh sách và phối hợp với phòng KHTC kiểm tra dữ liệu đóng nộp phí nội trú
6. Quyết toán tiền phòng KTX cho phòng KHTC
7. Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên điều động
Công việc phát sinh, đột xuất:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Ghi chú:

Đề nghị tất cả các đồng chí ghi chép rõ ràng, cụ thể khối lượng công việc thực hiện, diễn ra trong khoảng thời gian bao nhiêu, kết quả hoàn thành công việc (tỷ lệ bao nhiêu %). Phần ghi chú ghi rõ địa điểm làm việc, công cụ, phương tiện sử dụng, người phối hợp trong quá trình làm việc. Trường hợp giải quyết công việc liên quan đến sinh viên và các bộ phận khác có thể xin chữ ký xác nhận ở phần này để làm minh chứng. Chú ý: Ghi hết cột công việc chính để gióng hàng sang điền đầy đủ thông tin rồi mới ghi công việc phát sinh (theo mẫu)
	Ngày/

tháng
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Kết quả công việc
	Ghi chú

	
	Thu tiền phòng Ký túc xá, cập nhật danh sách
	
	
	

	
	Thu tiền tạm ứng điện nước, cập nhật danh sách
	
	
	

	
	Tiếp nhận đăng ký nội trú và phối hợp với bộ phận KTX xếp phòng ở cho SV:
	
	
	

	
	Trả lại tiền tạm ứng điện nước cho sinh viên năm học cũ
	
	
	

	
	Lập danh sách và phối hợp với phòng KHTC kiểm tra dữ liệu đóng nộp phí nội trú
	
	
	

	
	Quyết toán tiền phòng KTX cho phòng KHTC
	
	
	

	
	Công việc khác


	
	
	


PHIẾU GIAO VIỆC NHẬT KÝ LÀM VIỆC
Họ và tên: Nguyễn Thị Hồng
Tổ: Văn phòng

Chức vụ:
Nhiệm vụ chung cán bộ nhà khách:

1. Đảm bảo vệ sinh nhà A6
2. Đảm bảo vệ sinh nhà khách
3. Đảm bảo vệ sinh nhà chuyên gia
4. Tiếp nhận và bố trí phòng phục vụ khách, cán bộ đến làm việc, công tác ở tại nhà khách và nhà chuyên gia
5. Báo cáo tình hình khách, cán bộ ở nhà khách và nhà chuyên gia cho tổ trưởng và Ban Giám đốc
6. Quét dọn khu cửa nhà khách và nhà chuyên gia

7. Kiểm tra tình hình vận hành của các trang thiết bị và báo cáo để kịp thời khắc phục, sửa chữa

8. Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên điều động
Công việc phát sinh, đột xuất:

Ghi chú:

Đề nghị tất cả các đồng chí ghi chép rõ ràng, cụ thể khối lượng công việc thực hiện, diễn ra trong khoảng thời gian bao nhiêu, kết quả hoàn thành công việc (tỷ lệ bao nhiêu %). Phần ghi chú ghi rõ địa điểm làm việc, công cụ, phương tiện sử dụng, người phối hợp trong quá trình làm việc. Trường hợp giải quyết công việc liên quan đến sinh viên và các bộ phận khác có thể xin chữ ký xác nhận ở phần này để làm minh chứng. Chú ý: Ghi hết cột công việc chính để gióng hàng sang điền đầy đủ thông tin rồi mới ghi công việc phát sinh (theo mẫu)
	Ngày/

tháng
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Kết quả công việc
	Ghi chú

	
	Dọn vệ sinh nhà A6
	
	
	

	
	Dọn vệ sinh nhà khách
	
	
	

	
	Dọn vệ sinh nhà chuyên gia
	
	
	

	
	Tiếp nhận và bố trí phòng phục vụ khách, cán bộ đến làm việc, công tác ở tại nhà khách và nhà chuyên gia
	
	
	

	
	Giặt chăn, ga gối… 
	
	
	

	
	Báo cáo tình hình khách, cán bộ ở nhà khách và nhà chuyên gia cho tổ trưởng và Ban Giám đốc
	
	
	

	
	Quét dọn khu cửa nhà khách và nhà chuyên gia:
	
	
	

	
	Kiểm tra tình hình vận hành của các trang thiết bị và báo cáo để kịp thời khắc phục, sửa chữa.
	
	
	

	
	Công việc khác:


	
	
	


PHIẾU GIAO VIỆC NHẬT KÝ LÀM VIỆC
Họ và tên: Nguyễn Hữu Hùng
Tổ: Văn phòng

Chức vụ:
Nhiệm vụ chung cán bộ lái xe
1. Kiểm tra, bảo dưỡng xe
2. Thường trực, nhận lệnh điều động phục vụ xe
3. Đưa, đón BGH và cán bộ, sinh viên nhà trường đi công tác, học tập
4. Hoàn thành thủ tục thanh toán công tác phí
5. Thực hiện nhiệm vụ điều động của cấp trên
Công việc phát sinh, đột xuất:

Ghi chú:

Đề nghị tất cả các đồng chí ghi chép rõ ràng, cụ thể khối lượng công việc thực hiện, diễn ra trong khoảng thời gian bao nhiêu, kết quả hoàn thành công việc (tỷ lệ bao nhiêu %). Phần ghi chú ghi rõ địa điểm làm việc, công cụ, phương tiện sử dụng, người phối hợp trong quá trình làm việc. Trường hợp giải quyết công việc liên quan đến sinh viên và các bộ phận khác có thể xin chữ ký xác nhận ở phần này để làm minh chứng. Chú ý: Ghi hết cột công việc chính để gióng hàng sang điền đầy đủ thông tin rồi mới ghi công việc phát sinh (theo mẫu)
	Ngày/

tháng
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Kết quả công việc
	Ghi chú

	
	Kiểm tra, bảo dưỡng xe
	
	
	

	
	Thường trực, nhận lệnh điều động phục vụ xe
	
	
	

	
	Đưa, đón BGH và cán bộ, sinh viên nhà trường đi công tác, học tập:
	
	
	

	
	Hoàn thành thủ tục thanh toán công tác phí
	
	
	

	
	Công việc khác:


	
	
	


PHIẾU GIAO VIỆC NHẬT KÝ LÀM VIỆC
Họ và tên: Tạ Minh Trường
Tổ: Văn phòng

Chức vụ:
Nhiệm vụ chung cán bộ lái xe
1. Kiểm tra, bảo dưỡng xe
2. Thường trực, nhận lệnh điều động phục vụ xe
3. Đưa, đón BGH và cán bộ, sinh viên nhà trường đi công tác, học tập
4. Hoàn thành thủ tục thanh toán công tác phí
5. Thực hiện nhiệm vụ điều động của cấp trên

Công việc phát sinh, đột xuất:

Ghi chú:

Đề nghị tất cả các đồng chí ghi chép rõ ràng, cụ thể khối lượng công việc thực hiện, diễn ra trong khoảng thời gian bao nhiêu, kết quả hoàn thành công việc (tỷ lệ bao nhiêu %). Phần ghi chú ghi rõ địa điểm làm việc, công cụ, phương tiện sử dụng, người phối hợp trong quá trình làm việc. Trường hợp giải quyết công việc liên quan đến sinh viên và các bộ phận khác có thể xin chữ ký xác nhận ở phần này để làm minh chứng. Chú ý: Ghi hết cột công việc chính để gióng hàng sang điền đầy đủ thông tin rồi mới ghi công việc phát sinh (theo mẫu)
	Ngày/

tháng
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Kết quả công việc
	Ghi chú

	
	Kiểm tra, bảo dưỡng xe
	
	
	

	
	Thường trực, nhận lệnh điều động phục vụ xe
	
	
	

	
	Đưa, đón BGH và cán bộ, sinh viên nhà trường đi công tác, học tập:
	
	
	

	
	Hoàn thành thủ tục thanh toán công tác phí
	
	
	

	
	Công việc khác:


	
	
	


PHIẾU GIAO VIỆC NHẬT KÝ LÀM VIỆC
Họ và tên: Phùng Ngọc Lâm
Tổ: Văn phòng

Chức vụ:
Nhiệm vụ chung cán bộ lái xe
1. Kiểm tra, bảo dưỡng xe
2. Thường trực, nhận lệnh điều động phục vụ xe
3. Đưa, đón BGH và cán bộ, sinh viên nhà trường đi công tác, học tập
4. Hoàn thành thủ tục thanh toán công tác phí
5. Thực hiện nhiệm vụ điều động của cấp trên

Công việc phát sinh, đột xuất:

Ghi chú:

Đề nghị tất cả các đồng chí ghi chép rõ ràng, cụ thể khối lượng công việc thực hiện, diễn ra trong khoảng thời gian bao nhiêu, kết quả hoàn thành công việc (tỷ lệ bao nhiêu %). Phần ghi chú ghi rõ địa điểm làm việc, công cụ, phương tiện sử dụng, người phối hợp trong quá trình làm việc. Trường hợp giải quyết công việc liên quan đến sinh viên và các bộ phận khác có thể xin chữ ký xác nhận ở phần này để làm minh chứng. Chú ý: Ghi hết cột công việc chính để gióng hàng sang điền đầy đủ thông tin rồi mới ghi công việc phát sinh (theo mẫu)
	Ngày/

tháng
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Kết quả công việc
	Ghi chú

	
	Kiểm tra, bảo dưỡng xe
	
	
	

	
	Thường trực, nhận lệnh điều động phục vụ xe
	
	
	

	
	Đưa, đón BGH và cán bộ, sinh viên nhà trường đi công tác, học tập:
	
	
	

	
	Hoàn thành thủ tục thanh toán công tác phí
	
	
	

	
	Công việc khác:


	
	
	


PHIẾU GIAO VIỆC NHẬT KÝ LÀM VIỆC
Họ và tên: Thàn Thị Châm
Tổ: Văn phòng

Chức vụ:
Nhiệm vụ chung (cán bộ KTX, VP, bảo vệ, phục vụ giảng đường, vệ sinh môi trường thuộc bộ phận nào thì ghi rõ nhiệm vụ của mình ở bộ phận đó):

1. Tham gia tổ chức các hoạt động của Đoàn Thanh niên
2. Nhận và trả thư cho sinh viên
3. Nhận và triển khai các công văn của ĐTN và TTDVTH
4. Quản lý, lưu trữ hồ sơ đoàn viên, các thủ tục thanh toán ra trường cho sinh viên
5. Tổ chức các lớp học và thi bằng lái xe cho sinh viên
6. Phục vụ Hội trường, sân khấu ngoài trời
7. Thực hiện nhiệm vụ điều động của cấp trên

Công việc phát sinh, đột xuất:

Ghi chú:

Đề nghị tất cả các đồng chí ghi chép rõ ràng, cụ thể khối lượng công việc thực hiện, diễn ra trong khoảng thời gian bao nhiêu, kết quả hoàn thành công việc (tỷ lệ bao nhiêu %). Phần ghi chú ghi rõ địa điểm làm việc, công cụ, phương tiện sử dụng, người phối hợp trong quá trình làm việc. Trường hợp giải quyết công việc liên quan đến sinh viên và các bộ phận khác có thể xin chữ ký xác nhận ở phần này để làm minh chứng. Chú ý: Ghi hết cột công việc chính để gióng hàng sang điền đầy đủ thông tin rồi mới ghi công việc phát sinh (theo mẫu)
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