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NhËt ký thi c«ng 
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NhËt ký c«ng tr×nh 
QuyÓn sè : .................. 

 

 

 
Tên công trình  : ……………………………………………. 

 
Chủ đầu tư : ……………………………………………. 
 
Nhà thầu thi công : ……………………………………………. 
 
Giám sát thi công : ……………………………………………. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sổ này gồm      trang, có đóng dấu giáp lai của nhà thầu: Công ty TNHH Cơ Điện Khang Nam 
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PhÇn iI : b¶ng kª khai danh s¸ch c¸n bé chØ huy Vµ c¸n bé kü 
thuËt c«ng tr×nh 

 
 

STT Hä vµ tªn Chøc vô Th«ng tin liªn l¹c Ch÷ ký Ghi chó 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 
       Ngµy         th¸ng          n¨m  2014 

Ng­êi lËp 
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PhÇn IIi: b¶ng kª c¸c v¨n b¶n liªn quan ®Õn c«ng tr×nh 
 

V¨n b¶n 
sè, ngµy C¬ quan ph¸t hµnh 

Ngµy 
nhËn Tãm t¾t néi dung Ghi chó 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
       Ngµy         th¸ng          n¨m  2014 

Ng­êi lËp 
                                                                            ( ký, ghi râ hä tªn 
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PHÇN IV - QUY §ÞNH GHI NHËT Ký 
 

 

1. Chỉ huy trường hoặc thi công trực tiếp : 

- Có trách nhiệm phải ghi chú đầy đủ, chính xác nhât ký công tác thi công 
mỗi ngày. 

- Phân công công việc cho các tổ trưởng trước giờ nghỉ của ngày 

- Báo cáo tuần theo mẫu : Tổng nhân sự  tuần, khối lượng công việc thực 
hiện trong tuần, phạm vị công việc đã hoàn thành, các công tác chưa hoàn 
thành đúng kế hoạch tuần, kế hoạch tuần tiếp theo. 

2. Các tổ trưởng : 

- Nhận nhiệm vụ cuối giờ làm việc mỗi ngày. 

- Đề nghị bản vẽ, vật tư, thiết bị, dụng cụ thi công vào nhật ký cuối giờ làm 
việc mỗi ngày.  

- Ký xác nhận công tác hàng ngày của nhật ký. Thủ kho ghi nhận vật tư, thiết 
bị cấp phát cho tổ nhóm mỗi ngày. 

3. Thủ kho : 

- Chuẩn bị vật tư, thiết bị, dụng cụ thi công theo đề nghị của tổ trưởng đã 
được chỉ huy trưởng chấp nhận trước giờ làm việc mỗi ngày. 

- Kiểm tra giao trả vật tư, thiết bị, dụng cụ thi công cuối giờ làm việc mỗi 
ngày. 

- Kiểm tra tình trạng vật tư thiết bị thi công. 

4. Quản lý trực tiếp : 

- Kiểm tra công tác ghi nhật ký đầy đủ và chính xác. 

- Kiểm tra báo cáo công việc tuần. 

- Tổng hợp báo cáo công tác tổ chức, kế hoạch, tiến độ, hiệu quả. 

- Kiểm tra khối lượng thi công tuần. 

5. Các yêu cầu khác : 

- Báo cáo công tác tuần gửi về công ty hàng tuần vào sáng thứ bảy mỗi tuần. 

- Họp giao ban hàng tuần vào 10h sáng thứ hai. 


