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	CHỈ ĐẠO CỦA TỔNG GIÁM ĐỐC - TRÍCH NỘI DUNG HỌP GIAO BAN TUẦN
	Số: 01/CĐ.22

	
	Từ
	Thứ 4 - 26/01/2022
	đến
	Thứ 3 - 01/02/2022
	



	TT
	THỰC HIỆN
	VẬN HÀNH
	CHẤT LƯỢNG DỊCH VỤ
	KINH DOANH / ĐỐI NGOẠI

	1
	TOÀN THỂ
	1. Tổng vệ sinh trước 30/1/2022
2. Lịch trực tết từng bộ phận
3. Đảm bảo an toàn trong Tết
4. TBP: Ứng chi phí cơm cho nhân viên ngày Bếp không trực Tết
	1. Báo cáo kịp thời cho TGĐ v/v Phản ánh chất lượng phục vụ của khách hàng
2. Nghiêm chỉnh đồng phục, tác phong
3. Thực hiện công tác vệ sinh đầu ngày làm việc (Cá nhân và khu vực chung)
	- KH 2021 (1): 14.000 Trđ
- KH 2021 (2): 18.000 Trđ
- Định biên nhân sự: 50 – 55
- Lương: Nếu tình hình kinh doanh tốt sẽ áp dụng bậc lương mới

	2
	TRỢ LÝ 
	1. Thông cáo Lịch phục vụ Tết
2. Kiểm tra vệ sinh, 5S toàn KS
3. Lịch trực Tết của lãnh đạo
	1. Ghi nhận phản ánh của khách hàng (Trực tiếp hoặc từ phản ánh của các bộ phận)
	1. Đi Hà Nội: Từ 13/2 đến 20/2
2. Đám giỗ: 30/01 - 11g (Mùng 28)
3. Voucher: Đài TH (4); Sở DL (20);

	3
	BP BUỒNG
	1. Setup trang trí các phòng nghỉ mẫu theo chủ đề và Trình mua sắm vật dụng cần thiết
2. Có thưởng 200.000 đồng
	1. Kiểm tra chất lượng tài sản, CCDC hàng ngày và TBP phản ánh kịp thời cho Kỹ thuật
2. Không để hư hỏng, kéo dài
	

	4
	KỸ THUẬT
	1. Chỉnh Camera hành lang VP
2. Trang trí Tết thêm trên cây
	1. Sửa chữa hư hỏng trong phòng 528
2. Kiểm tra tất cả Phòng VIP
	

	5
	LỄ TÂN & QUẢN GIA
	1. Đồng hồ chính treo tường
	1. Nhắc nhở việc sử dụng điện thoại của Bộ phận Bell
	1. Mùng 1 đến 10: Thư chúc Tết để đầu giường có ghi tên - Tặng khách Logo khi C/O

	6
	KINH DOANH
	1. Nhân sự mới từ 17/2
2. Kim Ngân: Mùng 11 đi làm
3. Kiều: Chuẩn bị cúng 30
	1. Thu mua: Hàng tốt nhất
	1. KH Valentine: 3 set
2. KH 8/3 + 30/4
 Trình và chuyển It thiết kế

	7
	BẾP &
NHÀ HÀNG
	1. Mùng 4: Mr. Vũ hỗ trợ setup Bếp
2. Tết: Thêm bún cá chẻm
3. Tết: - Nghỉ 28, 29; - M1 đến M3: Đến 14g
- M4 trở đi: Bình thường (* Áp dụng Hồ bơi)
	1. Đảm bảo chất lượng tốt nhất, ngon nhất
2. Trang trí thật hấp dẫn
3. Luôn chuẩn bị đồ ăn nhanh, trong khi đi chợ
	1. Thực hành tiết kiệm
2. Lương CL của bếp nội bộ bằng 2 lần lương chính

	8
	HÀNH CHÁNH
	1. Thống kê quà tặng, trình phân bổ các BP
	
	1. Phúc: Đi KLương với Mr. Hiếu (7g - 26/1)

	9
	BẢO VỆ
	1. Đảm bảo an ninh, PCCC tuyệt đối trong Tết
	
	

	10
	KẾ TOÁN
	
	1. Báo cáo Tổng Cty: Thứ 6 hàng tuần
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	THƯ MỜI
	Số: 05/TL.TGĐ

	
	v/v HỌP GIAO BAN TUẦN 08/2022



	Kính gửi:
	· Tổng Giám Đốc
· Trưởng phòng / Trưởng, phụ trách bộ phận
· Thư ký cuộc họp
· Bộ phận Bếp: Ông Hà, Ông Hanh, Ông Biển



	1. Địa điểm:
	Phòng Họp FO - Khách sạn Sài Gòn Rạch Giá

	2. Thời gian:
	14g thứ năm, ngày 24 tháng 02 năm 2022

	3. Đồng phục:
	Đúng theo quy định hiện hành. 
Riêng Lãnh đạo nam áo trắng quần tây, cà vạt

	4. Nội dung chính:
	· Báo cáo tình hình hoạt động kinh doanh và vận hành
· Ý kiến, đề xuất của từng Bộ phận
· Phân công, công việc Bộ phận Bếp
· Kết luận cuộc họp và Chỉ đạo của Tổng Giám Đốc



Kính mời Quý vị sắp xếp thời gian đến tham dự đúng giờ và đầy đủ
Trân trọng.
	Nơi nhận:	PHÒNG HÀNH CHÁNH NHÂN SỰ
- Như “kính gửi”	
- Lưu VT
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	THƯ MỜI
	Số: 03/TL.TGĐ

	
	v/v HỌP MẶT CBNV ĐẦU NĂM 2022


[image: ]
	Kính gửi:
	· Tổng Giám Đốc
· Toàn thể Anh Chị Cán Bộ - Nhân Viên



Thực hiện việc tạo môi trường làm việc thân thiện, hiệu quả tạo điều kiện tốt để cán bộ nhân viên Khách sạn Sài Gòn Rạch Giá phát huy năng lực, làm việc có trách nhiệm và cống hiến. Đồng thời Tổng giám đốc chia sẻ định hướng hoạt động kinh doanh năm 2022 và trao đổi về quyền lợi, quyền hạn của CBNV. Kính mời Quý vị tham dự buổi Gặp gỡ đầu năm 2022 do Phòng Hành Chánh Nhân Sự tổ chức với nội dung như sau:
	5. Địa điểm:
	Sảnh Sapphire - Khách sạn Sài Gòn Rạch Giá

	6. Thời gian:
	14g thứ bảy, ngày 12 tháng 02 năm 2022
Dự kiến 90 phút

	7. Đồng phục:
	Đúng theo quy định hiện hành. 
Riêng Lãnh đạo nam áo trắng quần tây, cà vạt



Kính mời Quý vị sắp xếp thời gian đến tham dự đúng giờ và đầy đủ
Trân trọng.
	Nơi nhận:	PHÒNG HÀNH CHÁNH NHÂN SỰ
- Như “kính gửi”	
- Lưu VT
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