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	THÔNG TIN
	Số: 07/TL.TGĐ

	
	v/v CÔNG VIỆC CHUẨN BỊ NGÀY 05 ĐẾN 08/03


[image: ]

	TT
	T.GIAN
	CÔNG VIỆC
	PHÂN CÔNG

	
	
	Thứ 7, ngày 05/03/2022
	

	1
	4g40 - 7g00
	Khách đoàn ăn sáng - 139 khách
	- Nhà hàng (Trinh phụ trách)
- Hỗ trợ: Khải + Tuấn

	2
	12g00 - 22g00
	Hội nghị & Tiệc của Abbott - 46 khách 
	- Nhà hàng (Trinh phụ trách)

	3
	Phòng nghỉ
	Khách TW & Abbott check in # 81p
	- Lễ tân (Cường phụ trách)

	Chỉ đạo của Tổng Giám Đốc về nhân sự:
- Quản gia: Không thuê C/L, sắp xếp trong bộ phận tăng ca và nếu thật sự cần thiết thì tăng cường Bell tăng ca.
- Bếp: Không thuê phụ bếp như đã họp. Vì đã dời tiệc tối ngày 05/3 sang ngày 06/3

	
	
	Chủ Nhật, ngày 06/03/2022
	

	1
	11g00 - 18g00
	Tiệc của T/U - 10 bàn
	- Nhà hàng (Trinh phụ trách)

	2
	Phát sinh tiệc, phòng vip
	Nếu có. Tinh thần các phục vụ chia ca hợp lý để sẳn sàng trực phòng
	Trinh báo ngay P. NS để sắp xếp

	3
	Phòng dơ C/O
	Buồng làm như hàng ngày
	- Quản Gia (Cường, Hà phụ trách)

	
	
	Thứ 2, ngày 07/03/2022
	

	1
	12g00 - 17g00
	Tiệc của Oppo - 90 khách
	- Nhà hàng (Trinh phụ trách)

	2
	Phòng dơ
	Buồng làm như hàng ngày
	- Quản Gia (Cường, Hà phụ trách)

	
	
	Thứ 3, ngày 08/03/2022
	

	1
	14g00 - 17g00
	Tiệc kỷ niệm 08/3 nội bộ KS
	- BCH Công đoàn & Nam CBNV
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	THÔNG BÁO
	Số: 06/TL.TGĐ

	
	v/v HỖ TRỢ PHỤC VỤ TIỆC


[image: ]
	Kính gửi:
	Anh Chị Trưởng Phòng / Bộ Phận

	
Căn cứ vào Kế hoạch Tiệc ngày 01/03/2022 (51 bàn), Nhằm phục vụ khách chu đáo, nâng cao hình ảnh và uy tín của Khách sạn Sài Gòn Rạch Giá.
Kính đề nghị anh chị phân công nhân sự hỗ trợ công tác phục vụ tiệc, cụ thể:



	Trực Bên Ngoài Tiệc
	Phục Vụ Bàn
	C/L

	VIP
	SGQ
	KD
	BB
	NH
	FO
	NS
	K.T
	KD
	Mới
	SV
	

	Vươn
	T.Kiều
	Ngân
	Ngọc
Thái
Lê
	6
	2
	1
	2
+
Nhung
	Kiều
+
Vinh
	2
	11
	18

	1. Ms. Kim Ngân phụ trách:
- Trước tiệc: Set up bàn trang trí, đón tiếp chủ tiệc.
- Trong tiệc: Trực bàn dự phòng, hỗ trợ các phục vụ khác
- Sau tiệc: Kết hợp Ms. Trinh chốt Bill.
2. Bảo vệ: Mr. Tâm điều phối
3. Tổ vệ sinh: Ms. Hà điều phối, tùy tình hình sẽ trình bổ sung 2 CL
	1. Sau tiệc dọn bàn trang trí: Nhà hàng
2. Phụ trách liên hệ, thanh toán với nhóm CL: Mr. Kỳ Ngộ
3. Đồng phục: 
- CL & SV: Áo trắng + Quần tây đen đóng thùng, giày
- Nội bộ: Theo quy định
4. Thời gian có mặt:
- CL và SVTT: 14g00, có hướng dẫn trước tệc
- Nội bộ: 16g00
5. Giám sát & Hỗ trợ: Huy, Cường, Ngộ, Khải

	


Rất mong các anh chị có mặt đúng giờ và hỗ trợ theo kế hoạch.
Chân thành cảm ơn!
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	THÔNG BÁO
	Số: 04/TL.TGĐ

	
	v/v HỖ TRỢ PHỤC VỤ TIỆC



	Kính gửi:
	Anh Chị Trưởng Phòng / Bộ Phận

	Căn cứ vào Kế hoạch Tiệc tháng 02/2022, kính đề nghị anh chị phân công nhân sự hỗ trợ công tác phục vụ tiệc, cụ thể như sau:



	TT
	Ngày
	Sảnh
	SL Khách
	Vào Lúc
	Nhân Sự Hỗ Trợ

	
	
	
	
	
	K.Thuật
	FO
	NS
	K.Toán
	KD
	Cộng
	Tập Trung

	1
	15
	Sapphire
	70
	17g - 21g
	1
	1
	1
	1
	-
	04
	16g00

	2
	16
	Sapphire
	100
	17g - 21g
	1
	1
	1
	2
	-
	05
	16g00

	3
	17
	Venus
	50
	11g - 15g
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	4
	18
	Hồ bơi
	40
	17g - 21g
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	5
	19
	NHSG
	100
	11g - 15g
	2
	1
	1
	2
	-
	06
	10g00

	6
	20
	NHSG
	60
	11g - 15g
	1
	-
	-
	-
	-
	01
	10g00

	7
	20
	Hồ bơi
	200
	17g - 21g
	2
	1
	1
	2
	2
	08
	16g00

	8
	22
	Sapphire
	79
	08g - 12g
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	9
	23
	Sapphire
	66
	08g - 12g
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Nhằm phục vụ khách chu đáo, nâng cao hình ảnh và uy tín của Khách sạn Sài Gòn Rạch Giá
Rất mong các anh chị có mặt đúng giờ.
Chân thành cảm ơn!
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	THÔNG BÁO
	Số: 02/TL.TGĐ

	
	v/v CÔNG VIỆC CẦN THỰC HIỆN



	1. Ngày hoàn thành:
	Thứ 3, ngày 08/02/2022

	2. Công việc và thành phần:
	



	TT
	T.GIAN
	NỘI DUNG
	KÍNH MỜI

	1
	9g00 đến 9g30
	“Tết Trồng Cây” theo CV số 116/CV-TCT ngày 04/02/2022:
- Địa điểm: Sân cỏ Khách sạn SaiGonRachGia
- Thực hiện: 
· Trồng cây: Tổng Giám Đốc & Lãnh đạo Phòng/Bộ phận
·  Chăm sóc cây: Nhân viên
	- Tổng Giám Đốc; Kế toán trưởng
- Trưởng các Phòng/Bộ phận
- Mỗi Phòng/Bộ phận cử 1 nhân viên tham gia chăm sóc cây
- IT: Ghi hình làm kỷ yếu và báo cáo về TCT

	2
	10g00
	Họp giao ban hàng tuần:
- Các đơn vị/cá nhân báo cáo việc thực hiện “Chỉ đạo của Tổng Giám Đốc” trích nội dung họp giao ban Tuần 4/T01
- Báo cáo hoạt động kinh doanh và vận hành các Bộ phận
- Báo cáo công tác chốt & chuẩn bị tiệc tháng 02/2022
- Giải quyết thắc mắc, phản ánh của CBNV, khách hàng
- Chỉ đạo của Tổng Giám Đốc
	- Tổng Giám Đốc; Kế toán trưởng
- Trưởng các Phòng/Bộ phận
- Thư ký cuộc họp
- CBNV thành viên họp định kỳ


	
	
	
	








	[image: C:\Users\MrKhiem\Downloads\SaiGonRachGia Logo.png]

	THÔNG BÁO

	
	v/v TỔNG VỆ SINH ĐÓN TẾT NGUYÊN ĐÁN



	1. Thời gian:
	Thứ 6, 28/01/2022 & Thứ 7, 29/01/2022

	2. Công việc và phân công:
	



	KHU VỰC VỆ SINH CỐ ĐỊNH HÀNG NGÀY
	KHU VỰC BẾP / SAIGON QUÁN / HÀNH LANG BUỒNG / NHÀ HÀNG / LỄ TÂN & TRONG PHÒNG LÀM VIỆC CÁC BỘ PHẬN
	VÁCH KIẾNG BÊN NGOÀI & HẦM XE

	PA làm như thường ngày. 
Lưu ý: Thực hiện kỹ lưỡng.  
	- Trưởng phòng/TBP tổ chức phân công CBNV thực hiện. 
- Đảm bảo ngăn nắp, sạch sẽ, tơm tất
	- Thành lập tổ gồm: 02 Kỹ thuật + 01 Nam F&B +  01 bảo vệ
- Mr. Tuấn: Làm tổ trưởng
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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:________/2022/TB-TGĐ
	Kiên Giang, ngày 28 tháng 01 năm 2022


THÔNG BÁO
v/v Lịch trực Tết nguyên đán của Cán bộ quản lý

1. LỊCH TRỰC TỪ NGÀY 30/01/2022 ĐẾN NGÀY 10/02/2022

	Ngày
	Mùng
	Thứ
	Thời Gian
	Trần Khải
0919.11.07.04
	Ong Chí Cường
0914.77.60.49
	Nguyễn Nhựt Huy
0889.14.11.55

	30/01
	28
	CN
	06g00 - 14g00
	x
	Nghỉ
	Nghỉ

	
	
	
	14g00 - 22g00
	x
	
	

	31/01
	29
	2
	06g00 - 14g00
	x
	Nghỉ
	Nghỉ

	
	
	
	14g00 - 22g00
	x
	
	

	01/02
	01
	3
	06g00 - 14g00
	Chúc Tết
	x
	Chúc Tết

	
	
	
	14g00 - 22g00
	-
	-
	x

	02/02
	02
	4
	06g00 - 14g00
	Nghỉ
	-
	x

	
	
	
	14g00 - 22g00
	
	x
	-

	03/02
	03
	5
	06g00 - 14g00
	-
	x
	Nghỉ

	
	
	
	14g00 - 22g00
	x
	-
	

	04/02
	04
	6
	06g00 - 14g00
	Nghỉ
	x
	-

	
	
	
	14g00 - 22g00
	
	-
	x

	05/02
	05
	7
	06g00 - 14g00
	Nghỉ
	-
	x

	
	
	
	14g00 - 22g00
	
	x
	-

	06/02
	06
	CN
	06g00 - 14g00
	x
	Nghỉ
	-

	
	
	
	14g00 - 22g00
	-
	
	x

	07/02
	07
	2
	-
	Nghỉ
	14g00 - 22g00
	Ca HC

	08/02
	08
	3
	Họp Giao Ban
	Tất cả đi ca Hành chánh: 7g30 - 17g30

	09/02
	09
	4
	-
	Nghỉ
	14g00 - 22g00
	Ca HC

	10/02
	10
	5
	-
	14g00 - 22g00
	Nghỉ
	Ca HC

	
	
	
	
	
	
	


Lưu ý: Đối với khung thời gian khác, đặc biệt là ban đêm thì lực lượng bảo vệ do Tổ trưởng điều hành phải đảm bảo tình hình An ninh trật tự - An toàn và Phòng cháy chữa cháy ở mức độ tốt nhất.

2. YÊU CẦU CÔNG VIỆC VÀ TRÁCH NHIỆM:
- Đồng phục đúng quy định nội quy (Áo trắng, đeo cà vạt, đeo logo…).
- Giữ hình ảnh cá nhân đẹp đẽ, thể hiện tác phong chuyên nghiệp thân thiện.
- Trực tiếp giải quyết các vấn đề phát sinh trong thời gian trực (Vệ sinh, PCCC, ANTT, An toàn…)
- Hỗ trợ Tổng Giám Đốc giám sát và điều hành hoạt động kinh doanh. Phối hợp với các cá nhân, bộ phận liên quan để hoàn thành công việc kinh doanh tốt nhất.
- Kiểm tra và giám sát nhân viên các bộ phận trong ca trực về việc Chấp hành nội quy, quy định, chuyên môn nghiệp vụ và chất lượng dịch vụ.
- Trực tiếp đón khách và tiếp khách đến thăm và làm việc tại khách sạn
- Báo cáo kịp thời các vấn đề đột xuất hoặc vượt thẩm quyền cho Tổng Giám Đốc để được chỉ đạo.	
	
	TỔNG GIÁM ĐỐC

	Nơi nhận:
- Tất cả CBNV;
- Lưu VT.
	




	
	Trần Quốc Khánh
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