Mau nhat ky cong viec
Thông tin chung
	Ngày
	

	Họ tên, bộ phận
	

	Giờ làm việc
	

	Địa điểm
	

	Thời tiết (hiện trường)
	



Vướng mắc và kế hoạch
	Vướng mắc
	

	Kế hoạch ngày mai
	

	Ghi chú
	



Công việc trong ngày
	Thời gian
	Nội dung công việc
	Kết quả
	Trạng thái

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Ví dụ — Mau nhat ky cong viec
	Ngày
	Thứ Hai, 02/11/2026

	Họ tên
	Trần Minh Khoa, Tổ kỹ thuật

	Giờ làm việc
	8:00 – 17:00 (nghỉ trưa 1 giờ)

	Địa điểm
	Chung cư Sunrise, Quận 7

	Vướng mắc
	Thiếu gas R32: cần duyệt mua trước thứ Ba 10:00



	Thời gian
	Nội dung công việc
	Kết quả
	Trạng thái

	8:00 – 8:30
	Giao ca, kiểm tra an toàn
	Biên bản giao ca đã ký
	Hoàn thành

	8:30 – 10:30
	Bảo trì máy lạnh tầng 5
	Vệ sinh 12/12 dàn lạnh
	Hoàn thành

	10:30 – 12:00
	Kiểm tra máy lạnh phòng 5.08
	Thiếu gas, chưa nạp được
	Vướng mắc

	13:00 – 15:30
	Thay đèn hành lang tầng 3–6
	28/40 bóng đã thay
	Đang làm

	15:30 – 17:00
	Cập nhật phiếu yêu cầu và ảnh
	9 phiếu đã đóng
	Hoàn thành
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