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CAC VAN PE CHUNG

Nhém trwe va thoi hwong tham gia: Nhom truc gdm cac can bo cua Trung tam:
Nhén vién van phong 1a luc lugng truc chinh.

Cac céan bg nghién ctru 1a luc luong truc phu giup.

Trong thoi gian truc, cn tip trung trude hét cho nhiém vu tryc: Mdi ngudi phai nim rd

trach nhiém cta minh, song can linh hoat hd tro nhau khi c6 nhu cau.

Nhiém vu chinh ciia nguwoi truyec:

Béo dam lién lac théng subt trén-dudi, trong-ngoai

Giai quyét cac su vu va cac cong viée thudng ngay

Gio truc: Budi sang: Tir 8200 dén 11g30; Budi chiéu: Tir 13g30 dén 17g00.

CONG VIEC TRUC HANG NGAY

Kiém tra va xir Iy cdc email cia Trung tdm. Ping tin thong bao khai giang cic khéa hoc

tiéng Thai Lan trén website Trung tdm (Khi du kién duoc ngay khai giang va s luong hoc

vién dang ky hoc di dé mo 16p)

Mdi budi mét lan ldy cong van gidy to & hop thu cua Trung tdm tai phong Hanh chinh -
Tong hop. Xem k¥ ndi dung ting cong vin, néu c¢6 viéc quan trong va/hodc can thuc hién
gip phai thong bao ngay cho Giam dbc (hodc nguoi thay thé). Viéc gi co thé xir Iy dugc thi
xtr 1y ngay. Nhiing thu cong viéc giri dén cac thanh vién ciia Trung tm can duoc thong bao
ngay cho ngudi nhan, dé phong thu c6 ndi dung khan cap. Ghi ngan gon ndi dung (ciing s6,

ngay thang) cua cac cong van gidy to co lién quan va cach xur ly (néu co).

Soan thao cong van giri di (néu cd). Moi cong van gui di phai duge danh s theo thir tu va

nhép vao s6 cong van di.

Tiép nhan ghi danh hoc vién dén dang ky hoc tiéng Thai Lan.



- Tiép khach khi khach dén lién hé cong viéc : Hoi thong tin yéu cau cua khach, trudng hop
néu xir Iy duoc thi c6 thé giai quyét ngay, trudng hop quan trong can thiét thi xin khach lai

nhitng thong tin can thiét chuyén dén Ban Giam ddc Trung tam xtr 1y.

- Sau khi thuc hién bét ky cong viéc gi duoc giao, déu phai bao cdo hodc thong tin déy du cho

nguoi giao viéc vé két qua cong vi¢c va nhirng vudng mac néu co.
1. THUC HIEN

Trong qua trinh thyc hién, truong hop co6 viéc dot Xuét phai dén muodn, vé sém, hodc nghi
truc (hu xe, dau dm, ban viéc dot xuét, di tham gia cac cong viéc ngoai Trung Tam...), nguoi

truc phai:

- Béo cdo trudc voi Giam ddc (trong trudng hop nghi tryc) dé xin phép.

- Ty thu xép nhd ngudi khac tryc thay.



