TRƯỜNG CĐKT LÝ TỰ TRỌNG TP.HCM
PHÒNG CTCT – HSSV

BẢNG PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ - TRÁCH NHIỆM CỦA
NHÂN VIÊN TỔ QUẢN LÝ KY TÚC XÁ

1.THỜI GIAN – CA TRỰC TRONG NGÀY (Áp dụng cho tất cả những ngày Lễ, Tết)
1.1.Thời gian ca trực: 
· Ca sáng (ca 1)  06h00 – 13h00
· Ca chiều (ca 2) 13h00 – 18h00
· Ca đêm : chia làm 02 ca
 +  (ca 3) 18h00 – 24h00
 +  (ca 4) 24h00 – 06h00

2. NHIỆM VỤ CỦA NHÂN VIÊN TRONG CA TRỰC

a) Đến sớm trước 10 phút để bàn giao ca trực:
· Sổ ghi chép tình hình xảy ra trong ca trực.
· Các vụ, việc xảy ra và hình thức đã xử lý giải quyết trong ca trực.
· Đề xuất, yêu cầu xử lý tiếp các trường hợp chưa giải quyết xong trong ca trực cho nhân viên ca trực kế tiếp để tiếp tục xử lý, giải quyết.
· 02 bên ký bàn giao ca trực.
· Chịu trách nhiệm hoàn toàn mọi vấn đề trong ca trực với lãnh đạo phòng.
b) Nhiệm vụ trong ca trực:
· Thường xuyên kiểm tra giám sát các hoạt động sinh hoạt của HSSV nội trú tại các phòng ở.
· Kiểm tra, giám sát việc chấp hành nội quy KTX
· Kiểm tra ANTT, uống rượu bia, hút thuốc lá, đánh bài, cờ bạc…trong KTX
· Nhắc nhở giờ giấc sinh hoạt, nghỉ ngơi.
+ 23h00 – nhắc tắt đèn, ngừng sinh hoạt, học tập đi ngủ.
+ 06h15 – báo thức HSSV học ca sáng thực dậy, vệ sinh cá nhân, sắp xếp mùng, mền gọn gàng ngăn nắp, đi học
· Xử lý các trường hợp vi phạm nội quy KTX.
· Báo cáo kịp thời cho người có trách nhiệm xử lý, giải quyết các vấn đề mới phát sinh, xảy ra trong ca trực ngoài chức năng, thẩm quyền được giao.
c) Nghiêm cấm:
· Tổ chức uống rượu, bia trong ca trực.
· Rời khỏi vị trí, khu vực được phân công trực.
· Bỏ ca trực không có lý do chính đáng.
· Tiếp, xử lý HSSV (nữ) trong văn phòng Tổ QL.KTX khi chỉ có 02 người. (phải từ 03 người trở lên)
d) Yêu cầu:
[bookmark: _GoBack]Tất cả các nhân viên Tổ QL.KTX thực hiện nghiêm túc bảng phân công nhiệm vụ này, mọi trường hợp vi phạm sẽ bị xử lý theo quy định của nhà trường./.
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