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QUY TRÌNH 

TRỰC VĂN PHÕNG  

Mã số: QT/TTĐNA.TVP-02 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 01/01/2012 

 

I. CÁC VẤN ĐỀ CHUNG 
1. Nhóm trực và thời lượng tham gia: Nhóm trực gồm các cán bộ của Trung tâm:  

- Nhân viên văn phòng là lực lượng trực chính. 

- Các cán bộ nghiên cứu là lực lượng trực phụ giúp. 

Trong thời gian trực, cần tập trung trước hết cho nhiệm vụ trực: Mỗi người phải nắm rõ 

trách nhiệm của mình, song cần linh hoạt hỗ trợ nhau khi có nhu cầu. 

2. Nhiệm vụ chính của người trực: 

- Bảo đảm liên lạc thông suốt trên-dưới, trong-ngoài 

- Giải quyết các sự vụ và các công việc thường ngày 

3. Giờ trực: Buổi sáng: Từ 8g00 đến 11g30; Buổi chiều: Từ 13g30 đến 17g00. 

II. CÔNG VIỆC TRỰC HÀNG NGÀY 

-  

 Kiểm tra và xử lý các email của Trung tâm. Đăng tin thông báo khai giảng các khóa học 

tiếng Thái Lan trên website Trung tâm (Khi dự kiến được ngày khai giảng và số lượng học 

viên đăng ký học đủ để mở lớp) 

- Mỗi buổi một lần lấy công văn giấy tờ ở hộp thư của Trung tâm tại phòng Hành chính - 

Tổng hợp. Xem kỹ nội dung từng công văn, nếu có việc quan trọng và/hoặc cần thực hiện 

gấp phải thông báo ngay cho Giám đốc (hoặc người thay thế). Việc gì có thể xử lý được thì 

xử lý ngay. Những thư công việc gửi đến các thành viên của Trung tâm cần được thông báo 

ngay cho người nhận, đề phòng thư có nội dung khẩn cấp. Ghi ngắn gọn nội dung (cùng số, 

ngày tháng) của các công văn giấy tờ có liên quan và cách xử lý (nếu có). 

- Soạn thảo công văn gửi đi (nếu có). Mọi công văn gửi đi phải được đánh số theo thứ tự và 

nhập vào sổ công văn đi.  

- Tiếp nhận ghi danh học viên đến đăng ký học tiếng Thái Lan. 
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- Tiếp khách khi khách đến liên hệ công việc : Hỏi thông tin yêu cầu của khách, trường hợp 

nếu xử lý được thì có thể giải quyết ngay, trường hợp quan trọng cần thiết thì xin khách lại 

những thông tin cần thiết chuyển đến Ban Giám đốc Trung tâm xử lý. 

- Sau khi thực hiện bất kỳ công việc gì được giao, đều phải báo cáo hoặc thông tin đầy đủ cho 

người giao việc về kết quả công việc và những vướng mắc nếu có.  

III. THỰC HIỆN 

Trong quá trình thực hiện, trường hợp có việc đột xuất phải đến muộn, về sớm, hoặc nghỉ 

trực (hư xe, đau ốm, bận việc đột xuất, đi tham gia các công việc ngoài Trung Tâm…), người 

trực phải:  

 

- Báo cáo trước với Giám đốc (trong trường hợp nghỉ trực) để xin phép. 

- Tự thu xếp nhờ người khác trực thay. 

 


