NGUG1 MGI DI LAM - CHiINH TRUC CONG SG TL-WRK-090

Quy Trinh Nhat Ky Tac Chién Luu Vét Dir Kién va Mau Thu Dién
T Khach Quan

C&m nang hanh déng 2 trang A4 huéng dan phuong phép ghi chép nhat ky cong viéc hang ngay, ky thuat déng kinh gui minh
bach va mau van ban bao vé su that.

MAU SO NHAT KY TAC CHIEN LUU VET CONG VIEC

Thai Gian & Chi Pao Tién D6 Thuc Hién Két Qua & Ban Giao

Ghi ré ngay gid, noi dung nhiém vu Luu trlt cac phién ban tép tin, bién ban Ghi chu thai diém ban giao két qua va
dudc giao va ho tén ngudi quan ly dua hop va bang chiing xac nhan qua thu cac phan héi chinh thic ti cap trén

ra yéu cau. dién t. bang van ban.

NGUYEN TAC VANG TRONG TAC CHIEN
1. Ludn bdo vé pham gia va uy tin nghé nghiép bang su that khach quan va di liéu luu vét.

2. Khéng bao gi& can rang chiu thiét vé ly, d6i thoai song phang va lich thiép trén tinh than tén trong déi bén.
3. Chu déng tich Ity nang luc thuc chat méi ngay dé lam chd quyén tu do cho tuang lai.
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NGUG1 MGI DI LAM - CHiINH TRUC CONG SG TL-WRK-090 - HUGNG DAN THUC HANH

QUY TRINH 3 BUGC PHAN HOI BAO VE SU THAT KHACH QUAN
o Budc 1: Binh tinh lang nghe toan bo y kién trong cuéc hop, khéng béc 16 cam xic gian di.
o Budc 2: Xin phép trinh bay tai liéu b6 sung dua trén nhat ky cong viéc va thu xac nhan.
e Budc 3: GUi thu dién tir tom tat su viéc cho ban giam déc kém cac chiing ¢l di liéu ré rang.

o Budc 4: Banh gia van hoa quan trj cla t6 chirc d€ c6 k& hoach tim kiém méi trudng mdi tlr té.

KHE UGC BAN THAN VA CHU KY CAM KET

T6i cam két séng song phang vai chinh minh, 1am viéc dang hoang va can dadm déi dién véi moi khé khan. T6i hiéu rang gia tri cla
ban than dugc xay dung béng su trung thuc va né luc thuc chat moi ngay.

Ngay thuc hién: ..... / ... / 2026 NguGi cam K&t Ky tEN: ...

Quét ma QR dé doc bai phan tich chi tiét truc tuyén
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