PHIẾU GIAO VIỆC NHẬT KÝ LÀM VIỆC
Họ và tên: 
Chức vụ:

Tổ: phục vụ giảng đường
Nhiệm vụ chung cán bộ tổ phục vụ giảng đường
1. Theo dõi và sửa chữa các thiết bị máy chiếu, âm thanh, bàn ghế tại các phòng học ở giảng đường.
2. Quét dọn vệ sinh phòng chờ của giảng viên, phòng học. Sắp xếp lau chùi bảng, bàn ghế, cửa của tất cả các phòng.
3. Cập nhật bỏ giờ, theo dõi việc ra sớm vào muộn của giáo viên.
4. Đảm bảo an toàn tài sản và trang thiết bị của giảng đường.
5. Mở cửa các phòng học và phục vụ cho mượn các thiết bị phục vụ giảng dạy.
6. Đóng cửa và tắt các thiết bị điện theo đúng quy trình của các phòng học
7. Bàn giao đầy đủ toàn bộ tài sản tại khu vục giảng đường cho tổ bảo vệ khi hết giờ
8. Thực hiện nhiệm vụ đột xuất do tổ và lãnh đạo trung tâm giao cho.
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. 

PHIẾU GIAO VIỆC VÀ NHẬT KÝ LÀM VIỆC 
	Ngày/

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

	
	Mở cửa phòng học và cho mượn các thiết bị phục vụ giảng dạy.
	
	
	

	
	 Vệ sinh quét dọn phòng chờ của giảng viên.
	
	
	

	
	Vệ sinh quét dọn, lau bảng, sắp xếp bàn ghế của các phòng học trong giảng đường
	
	
	

	
	Trong ca trực luôn theo dõi đảm bảo an toàn tài sản, thiết bị của giảng đường. Phát hiện và báo cáo kịp thời những tài sản và thiết bị hỏng cho tổ.
	
	
	

	
	Cuối giờ đóng cửa, tắt điện,quạt và nhận lại các thiết bị phục vụ. Ghi chép lại theo dõi tình hình bỏ giờ của giáo viên. Bàn giao đầy đủ cho tổ bảo vệ.
	
	
	

	
	Các công việc phát sinh:
	
	
	


