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	BÁO CÁO CÔNG VIỆC
TRỰC BAN LÃNH ĐẠO



	NGƯỜI TRỰC
	:
	
	

	- Thời gian
	:
	Ngày _____/03/2022
	- Từ: 19g30 đến 21g30


Trong ca trực ghi nhận các nội dung sau:
	TT
	Nội Dung
	Ghi Nhận

	I
	Chấp hành nội quy, quy định - Chuyên môn nghiệp vụ - Chất lượng phục vụ

	1
	Thực hiện đồng phục
	|_| Tốt
	|_| Chưa tốt

	2
	Vị trí làm việc
	|_| Tốt
	|_| Chưa tốt

	3
	Hút thuốc đúng nơi quy định
	|_| Đúng quy định
	|_| Chưa đúng quy định

	4
	Ăn uống
	|_| Đúng quy định
	|_| Chưa đúng quy định

	5
	Ra vào công ty
	|_| Đúng quy định
	|_| Chưa đúng quy định

	6
	Sử dụng điện thoại
	|_| Đúng quy định
	|_| Chưa đúng quy định

	7
	Để xe đúng chổ
	|_| Đúng quy định
	|_| Chưa đúng quy định

	8
	Nghiệp vụ chuyên môn
	|_| Tốt
	|_| Chưa tốt

	9
	Chăm sóc khách hàng
	|_| Tốt
	|_| Chưa tốt

	10
	Xử lý than phiền của khách hàng
	|_| Tốt
	|_| Chưa tốt

	11
	Tên CBNV chưa thực hiện tốt
	
	Vi phạm:

	-
	Tên CBNV chưa thực hiện tốt
	
	Vi phạm:

	12
	Tên CBNV chăm sóc khách tốt
	
	Hành động:

	-
	Tên CBNV chăm sóc khách tốt
	
	Hành động:

	II
	Phục vụ tiệc, bàn tiệc, ăn uống

	1
	Tiệc phòng VIP, Alacarte
	|_| Kim
	|_| Mộc
	|_| Thủy
	|_| Hỏa
	|_| Thổ

	
	
	|_| 513
	|_| 516
	|_| 528
	|_| SGQ

	2
	Ghi nhận:

	TT
	Nội Dung
	Ghi Nhận

	-
	Tên CBNV chưa thực hiện tốt
	
	- Vi phạm:

	[bookmark: _GoBack]-
	Tên CBNV chăm sóc khách tốt
	
	- Hành động:

	III
	Công tác Vệ sinh (Trần nhà, sàn, nhện…) - PCCC - ANTT - Tài sản - Giao tiếp nội bộ

	1
	Sân, SGQ, Hồ bơi
	|_| Vệ sinh tốt |_| Chưa sạch
	Ghi nhận:

	-
	Tầng lửng
	|_| Vệ sinh tốt |_| Chưa sạch
	Ghi nhận:

	-
	Tầng 2
	|_| Vệ sinh tốt |_| Chưa sạch
	Ghi nhận:

	-
	Tầng 3, 4, 5
	|_| Vệ sinh tốt |_| Chưa sạch
	Ghi nhận:

	2
	Phòng cháy CC
	|_| An toàn	  |_| Sự cố. Ghi nhận:

	3
	An ninh trật tự
	|_| Tốt	  |_| Sự cố. Ghi nhận:

	4
	Tài sản
	|_| Tốt	  |_| Hư hỏng. Ghi nhận:

	5
	Giao tiếp nội bộ
	|_| Tốt	  |_| Sự cố. Ghi nhận:

	IV. Báo cáo, ghi nhận khác:

	

	

	

	

	V. Đề xuất:

	

	

	

	Phòng HCNS
	Người Báo Cáo

	

	

	Trần Khải
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