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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 20/10 đến 26/10/2014): Phụ trách chung: Giám đốc Hồ Bá Dũng

	- Hoàn thành xuất sắc công tác chuẩn bị cơ sở vật chất, vệ sinh môi trường và an ninh trật tự trong chương trình Hội diễn sân khấu chào mừng ngày phụ nữ Việt Nam 20/10/ 2014

- Hoàn thành xuất sắc công tác chuẩn bị cơ sở vật chất, vệ sinh hội trường, chương trình văn nghệ và an ninh trật tự trong chương trình đón cựu sinh viên K10IB về thăm trường (25/10/2014)


	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

- Làm công tác an ninh chương trình văn nghệ chào mừng ngày 20 – 10.

- 03 đ/c tham gia biểu diễn văn nghệ cùng trung tâm.

- bảo vệ chương trình ca nhạc chào tân sinh viên do mobile phon và đoàn thanh niên phối hợp tổ chức

- Xử lý HSSV vi phạm nội qui cùng văn phòng đoàn ( 10 trường hợp).

	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

Duy trì công tác đôn đốc nhắc nhở sv vệ sinh khu nội trú hàng ngày

Đảm bảo an ninh trật tự trong KTX

Tham gia biểu diễn,phục vụ đêm nhạc kịch mừng ngày 20/10

Treo băng rôn phục vụ đón cựu sv K10

	
	
	
	
	Đang triển khai
	Sửa chữa các thiết bị phòng ở trong KTX khu A+ khu B

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.

Lắp hệ thống tưới nước dọc đường từ nhà A9 lên...

Nhập,gửi danh sách những sinh viên chưa vào ở KTX sang trung tâm.

Thu tiền điện nước các nhà KTX

	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



	6
	Công tác văn phòng và Đoàn TN
	Lê Xuân Hưng
	Tổ văn phòng
	Hoàn thành
	- Hoàn thành tốt các nhiệm vụ theo chức năng nhiệm vụ

- Phục vụ Chương trình 20/10 và chương trình đón cựu sinh viên K10 Điện về thăm trường
- Tổ chức chương trình chào Tân sinh viên năm 2014

	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
	Trực máy chiếu, âm thanh tại các giảng đường.

Trực giảng đường, quét dọn vệ sinh tại các giảng đường.

Kiểm tra việc sử dụng nước tại các giảng đường, theo dõi kiểm tra các thiết bị hư hỏng.

Vệ sinh quét dọn phòng học, lau bàn ghế, cửa sổ, vệ sinh khu vực xung quanh các GĐ

Cập nhật bỏ giờ, theo dõi việc ra sớm vào muộn của giáo viên.

Phục vụ ngày 20-10

	Công việc sẽ thực hiện trong tuần (Tuần từ 27/10 đến 1/11/2014): Phụ trách chung: Giám đốc Hồ Bá Dũng

	- Các tổ hoàn thành mẫu phiếu giao việc và nhật ký công việc chi tiết đến từng cán bộ viên chức

- Thay đổi giờ đổ rác ở KTX để thống nhất với các bộ phận khác

	1
	Đảm bảo công tác an ninh trật tự
	Nguyễn Minh Đức
	Tổ Bảo vệ
	Cả tuần
	- Tiếp tục thực hiện các công việc theo chức năng nhiệm vụ

- 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 tác, thực hiện giao nhận ca theo sỗ theo dõi đã hoàn thành.

	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

- Chuyển hệ thống máy tính và bàn ghế từ các phòng máy tính lên thư viện

	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 cho sửa chữa, lắp đặt lại móc gió,  chốt cửa nhà A9, A10.

- Rà soát lại số máy chiếu hỏng hoặc kém chất lượng đề nghị phòng QTPV cho sửa chữa, thay thế.


Ghi chú: 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.
	TRUNG TÂM DỊCH VỤ TỔNG HỢP

GIÁM ĐỐC

Ths. Hồ Bá Dũng


