	CÔNG TY/ĐƠN VỊ: ………
BỘ PHẬN: …………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Ngày...tháng...năm 2026
BẢNG PHÂN CÔNG TRỰC LỄ
(Dịp Giỗ Tổ Hùng Vương (mùng 10 tháng 3 âm lịch), Ngày Chiến thắng 30/4 và Ngày Quốc tế Lao động 01/5 năm 2026)
1. Thời gian trực
- Giỗ Tổ Hùng Vương (mùng 10 tháng 3 âm lịch): ……… 
- Ngày Chiến thắng (30/4): ……… 
- Ngày Quốc tế Lao động (01/5): ………
2. Bảng phân công trực
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Ngày trực
	Ca trực
	Nội dung công việc
	Số điện thoại

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



3. Phân ca trực (nếu áp dụng)
- Ca sáng: từ …… đến …… 
- Ca chiều: từ …… đến …… 
- Ca tối: từ …… đến ……
[bookmark: _GoBack]4. Yêu cầu đối với người được phân công trực
- Thực hiện trực đúng thời gian, đúng vị trí được phân công. 
- Đảm bảo thông tin liên lạc thông suốt trong suốt ca trực. 
- Kịp thời xử lý hoặc báo cáo các tình huống phát sinh. 	
- Không tự ý rời vị trí khi chưa được phép.
5. Tổ chức thực hiện
- Trưởng các bộ phận chịu trách nhiệm phổ biến và giám sát việc thực hiện. 
- Các cá nhân được phân công trực nghiêm túc chấp hành nội dung bảng phân công.
	Nơi nhận:
Các bộ phận liên quan; 
Lưu: ………
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ tên)



