PHIẾU GIAO VIỆC VÀ NHẬT KÝ LÀM VIỆC
Tuần...........tháng ..........năm 2014
Họ và tên :
Chức vụ : Nhân viên Bảo vệ 
Tổ: Bảo vệ
Nhiệm vụ chung 
1. Kiểm tra giám sát hướng dẫn mọi người thực hiện nội quy, quy định của nhà trường khi đến làm việc, học tập và công tác.
2. Đảm bảo an ninh, trật tự trị an tại các khu vực trong trường, không cho người không nhiệm vụ đi lại trong trường, kiên quyết không cho dân đi bộ vào trong trường vào bất cứ thời gian nào
3. Mở, khóa cầu thang nhà làm việc các đơn vị trong địa bàn, bàn giao các thiết bị (Máy chiếu, loa…) tại các giảng đường A8, A9, A10, Ghép 3, Nhà thí nghiệm, giảng đường A16 cho các đơn vị chủ quản chức năng (Không bàn giao cho các đối tượng khác)
4. Tuần tra và phối kết hợp với các bộ phận đảm bảo an ninh trật tự và đảm bảo an toàn tài sản trong nhà trường. Phát hiện và ngăn chặn kịp thời các trường hợp vi phạm nội quy, quy chế của nhà trường như: đi xe đạp, xe máy gây mất trật tự, trèo tường rào ra vào trong trường, đạp phá tường rào, đỗ xe không đúng nơi quy định.
5. Chủ động giải quyết các vấn đề trong ca trực, khi cần phải phối hợp với các bộ phận chức năng khác trong Nhà trường. Tăng cường sử dụng bộ đàm, đèn pin khi đi trực

6. Thực hiện các 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. Lưu ý nộp lại cho tổ vào 16h ngày chủ nhật hàng tuần (đ/c nào không nộp, coi như không hoàn thành nhiệm vụ).
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