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BÁO CÁO

Công tác tháng 11/2016 và kế hoạch công tác tháng 12/2016

1. Công tác tháng 11/2016:
· Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo lập báo cáo tổng kết hoạt động dạy nghề năm 2016 và phương hướng, nhiệm vụ năm 2017 gửi Sở LĐ-TB&XH;
· Lập danh sách cá nhân thuộc diện phải kê khai tài sản, thu nhập năm 2016;
· Chuẩn bị sổ đăng ký văn bản đi, sổ đăng ký văn bản đến và các sổ họp của trường.
2. Kế hoạch công tác tháng 12/2016:
· Báo cáo công tác văn thư năm 2016 gửi Sở GD&ĐT, Sở Nội vụ;
· Báo cáo thống kê năm học 2016 – 2017 (tính đến thời điểm 31/12/2016) gửi Bộ GD&ĐT.
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