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/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU



	
MẪU PHIẾU GIAO VIỆC
CHO NHÂN VIÊN
Thống nhất nhiệm vụ, kết quả cần đạt và thời hạn hoàn thành trên một phiếu giao việc dễ sử dụng.
	
TỆP MẪU WORD
02 TRANG
Hướng dẫn • Phiếu giao việc
Có thể chỉnh sửa và in


BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	
01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Ghi người giao việc, người nhận việc, bộ phận và thời gian thực hiện.
	
	
02 | GIAO NHIỆM VỤ
Thống nhất nhiệm vụ, đầu ra, tiêu chí hoàn thành và thời hạn.
	
	
03 | XÁC NHẬN KẾT QUẢ
Theo dõi tiến độ, ghi nhận vướng mắc và xác nhận kết quả bàn giao.



	
TỪ PHIẾU GIAO VIỆC ĐẾN QUẢN LÝ TẬP TRUNG
GIAO VIỆC RÕ RÀNG
THEO SÁT TIẾN ĐỘ MỖI NGÀY
Công việc phân tán qua nhiều file và tin nhắn khiến việc tổng hợp tiến độ mất thời gian. 1Office WORK hỗ trợ quản lý công việc và dự án tập trung, giúp đội ngũ phân công, theo dõi và phối hợp thuận tiện hơn.
	
1Office WORK
• Phân công nhiệm vụ
• Theo dõi tiến độ
• Phối hợp công việc

	
TRẢI NGHIỆM DEMO 1WORK NGAY  →




ĐƠN VỊ: ................................................................................................................
Bộ phận: ..................................................    Số phiếu: ...........................................
PHIẾU GIAO VIỆC CHO NHÂN VIÊN
Ngày lập: ....../....../..........     Dự án / Đợt công việc: ................................................
1  Thông tin giao nhận
Người giao việc: .......................................    Chức vụ: ...........................................
Người nhận việc: ......................................    Mã nhân viên: ..................................
Bộ phận: ..................................................    Người phối hợp: .................................
Bắt đầu: ....... giờ ......., ngày ....../....../..........    Hạn cuối: ....... giờ ......., ngày ....../....../..........
Mức độ ưu tiên:  ☐ Bình thường    ☐ Cao    ☐ Khẩn cấp
2  Nội dung và yêu cầu công việc
	STT
	Nhiệm vụ
	Kết quả cần đạt và
tiêu chí hoàn thành
	Hạn hoàn thành
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3  Nguồn lực và chế độ báo cáo
Tài liệu / Công cụ / Ngân sách được duyệt: ................................................................
................................................................................................................................
Báo cáo cho: .....................................    Thời điểm / Tần suất: ................................
Kênh báo cáo / Nơi nộp kết quả: .................................................................................
Vướng mắc cần báo ngay cho: ...................................................................................
4  Xác nhận giao nhận và kết quả
Hai bên thống nhất nhiệm vụ, yêu cầu và thời hạn nêu trên. Mọi điều chỉnh cần được người giao việc xác nhận và ghi nhận kèm phiếu.
NGƯỜI GIAO VIỆC                                      NGƯỜI NHẬN VIỆC
(Ký và ghi rõ họ tên)                                        (Ký và ghi rõ họ tên)


Kết quả:  ☐ Đạt    ☐ Cần bổ sung    ☐ Chưa hoàn thành     Ngày xác nhận: ....../....../..........
Nhận xét / Người xác nhận: ......................................................................................
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