PHIẾU GIAO VIỆC NHẬT KÝ LÀM VIỆC
Họ và tên: 

Chức vụ

Tổ: Ký Túc Xá

Nhiệm vụ chung: Cán bộ KTX

1, Thực hiện công việc theo lịch phân công của Tổ trưởng. Nếu có công việc đột xuất phải báo cáo với Tổ trưởng, không được tự ý đổi ca, tự ý bỏ ca trực, tự ý đi khỏi vị trí trực.

2, Khi có ca trực phải đến trước ít nhất 15 phút để nhận bàn giao ca: Bàn giao tài sản, tiếp nhận công việc ca trước chưa hoàn thành, nắm bắt tình hình ca trước.

3, Trong ca trực phải thường xuyên tuần tra để nắm bắt tình hình sinh viên, tình hình an ninh KTX. Chặn, giữ, lập biên bản các trường hợp xe máy, xe đạp đi trái phép vào KTX hoặc các trường hợp có nghi vấn là kẻ gian. 

4, Đôn đốc sinh viên vệ sinh, quét dọn KTX, đổ rác đúng nơi quy định và hoàn thành trước 8h hàng ngày; điểm danh sinh viên lao động. Hướng dẫn SV đổ rác thải sinh hoạt xuống thùng rác trước 18h hàng ngày.

5, Hướng dẫn sinh viên chơi thể thao và và các trò chơi khác đúng nơi quy định và lập biên bản những trường hợp cố tình vi phạm. 

6, Điểm danh sinh viên ở KTX sau 23h hàng ngày ít nhất1 nhà K mỗi ngày, đánh dấu chính xác và cập nhật vào sổ theo dõi SV.

7, Chủ động giải quyết các vấn đề trong ca trực, khi cần phải phối hợp với nhân viên tổ bảo vệ hoặc cán bộ trong trường. Tích cực sử dụng bộ đàm, đèn pin khi đi trực.

8, Ghi đầy đủ nội dung và ký xác nhận tình hình trong ca trực vào sổ bàn giao ca.

9, Thực hiện nghiêm chỉnh điều động của cấp trên khi có nhiệm vụ.

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)
NỘI DUNG CÔNG VIỆC CỦA QUẢN LÝ NHÀ KÝ TÚC XÁ
1, Chịu trách nhiệm trước tổ về toàn bộ tài sản trong nhà mình quản lý. Phải có sổ bàn giao tài sản với sinh viên, sổ theo dõi tình hình tài sản trong nhà: phòng tự học, phòng trực, chổi, cuốc, xẻng…

2, Phải có sổ theo dõi tình hình sinh viên, phải nắm rõ các trường hợp sinh viên cá biệt để kịp thời uốn nắn và báo cáo lại với tổ và trung tâm; thường xuyên họp với đội xung kích – tự quản và định kỳ 1 tháng họp 1 lần với trưởng phòng sinh viên.

3, Có trách nhiệm điều động sinh viên nhổ cỏ dại, làm sạch vườn cỏ trước và bên cạnh nhà mình quàn lý.

4, Thu điền tiện nước của sinh viên theo thông báo của phòng QTPV, viết biên lai cho sinh viên và nộp lại cho Tổ trưởng vào ngày 25 hàng tháng. Phải có sổ theo dõi số điện nước trong nhà. Lưu ý khi có sự biến động về sinh viên phải chốt số điện nước ngay.

5, Chủ động sửa chữa hỏng hóc trong nhà mình quản lý, trường hợp không tự sửa chữa được phải báo cáo tổ trưởng xem xét giải quyết.

6, Thường xuyên vệ sinh phòng tự học, không được biến phòng tự học thành nhà kho.
7, Chấm điểm rèn luyện sinh viên trong nhà mình quản lý 2 lần/học kỳ và nộp lại cho Tổ trưởng tổng hợp.
8, Chấp hành nghiêm chỉnh điều động của cấp trên khi có nhiệm vụ.
PHIẾU GIAO VIỆC VÀ NHẬT KÝ LÀM VIỆC ( Ca 1 )
	Ngày/
tháng
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Kết quả
	Ghi chú

	
	Đến sớm 15 phút, nhận bàn giao ca

Người trực cùng ca:

	
	Tình hình an ninh ca trước:


	

	
	Đôn đốc sinh viên trực nhật theo lịch (phòng tự học, hành lang, cầu thang, sân, đường bê tông, vườn cây). Giao việc cho sinh viên vi phạm nội quy lao động
	
	Số lượng SV trực nhật:

Số lượng SV vi phạm lao động:


	

	
	Tuần tra đảm bảo an ninh và theo dõi sinh viên thực hiện nội quy KTX.
	
	Sinh viên đi xe máy, xe đạp:
Sinh viên vi phạm nội quy:
Người lạ vào KTX:

	

	
	Sửa chữa hỏng hóc trong KTX (ghi rõ công cụ và vật tư đã sử dụng)
	
	Phòng và nội dung công việc:


	

	
	Công việc phát sinh: 
	
	Nội dung, người điều động (ghi rõ số lượng sản phẩm đã làm)


	

	
	Bàn giao ca: (ghi đầy đủ vào sổ Giao ca)
	
	Tình hình trong ca trực: 

Công việc chưa giải quyết xong:


	


PHIẾU GIAO VIỆC VÀ NHẬT KÝ LÀM VIỆC ( Ca 2 )
	Ngày/

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

	
	Đến sớm 15 phút, nhận bàn giao ca

Người trực cùng ca:
	
	Tình hình an ninh ca trước:


	

	
	Tuần tra đảm bảo an ninh và theo dõi sinh viên thực hiện nội quy KTX.
	
	Sinh viên đi xe máy, xe đạp:
Sinh viên vi phạm nội quy:
Người lạ vào KTX:

	

	
	Sửa chữa hỏng hóc trong KTX (ghi rõ công cụ và vật tư đã sử dụng)
	
	Phòng và nội dung công việc:


	

	
	Giao việc cho sinh viên vi phạm nội quy lao động
	
	Số lượng SV vi phạm lao động:
	

	
	Các công việc khác:
	
	Nội dung, người điều động (ghi rõ số lượng sản phẩm đã làm)


	

	
	Bàn giao ca: (ghi đầy đủ vào sổ Giao ca)
	
	Tình hình trong ca trực:
Công việc chưa giải quyết xong:


	


PHIẾU GIAO VIỆC VÀ NHẬT KÝ LÀM VIỆC ( Ca 3 )
	Ngày/

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

	
	Đến sớm 15 phút, nhận bàn giao ca

Người trực cùng ca:
	
	Tình hình an ninh ca trước:


	

	
	Tuần tra đảm bảo an ninh và theo dõi sinh viên thực hiện nội quy KTX.
	
	Sinh viên đi xe máy, xe đạp:
Sinh viên vi phạm nội quy:
Người lạ vào KTX:

	

	
	Sửa chữa hỏng hóc trong KTX (ghi rõ công cụ và vật tư đã sử dụng)
	
	Phòng và nội dung công việc:


	

	
	Điểm danh sinh viên sau 23h
	
	Nhà điểm danh:

Số lượng SV có mặt:               
SV vắng mặt:
	

	
	Các công việc khác:
	
	Nội dung, người điều động (ghi rõ số lượng sản phẩm đã làm)

	

	
	Bàn giao ca: (ghi đầy đủ vào sổ Giao ca)
	
	Tình hình trong ca trực:
Công việc chưa giải quyết xong:
	


