PHÂN CÔNG THỰC HIỆN
CÁC CÔNG VIỆC PHỤC VỤ LỄ TỐT NGHIỆP NĂM 2019

1. Phân công chuẩn bị trước lễ tốt nghiệp:

- Thầy Tấn: điều hành chung, các quyết định khen thưởng, kế hoạch phát bằng sau lễ tốt nghiệp.
- Cô Nhuận: điều hành các công việc của giáo vụ về lễ tốt nghiệp (số lượng sv đăng ký lễ phục, lệ phí)
- Cô Thảo, cô Thơ: Chuẩn bị Quyết định công nhận tốt nghiệp,
- Cô Thảo: chuẩn bị danh sách phát bằng tốt nghiệp; Quyết định và danh sách khen thưởng, giấy khen, khay, khăn đỏ; lên kế hoạch phân công tổ chức phát bằng tốt nghiệp, bảng điểm cho HSSV sau lễ và các công việc liên quan khác;
- Thầy Phương: Phối hợp với phòng Khảo thí và ĐBCL cử 02 nhân viên phụ trách phần khen thưởng và phát bằng cho HSSV tốt nghiệp trên sân khấu; phối hợp ĐTN thực hiện công tác chụp hình cho sinh viên tại lễ TN;
- Thầy tiến: Tổ chức lấy phiếu tham khảo HSSV có việc làm sau khi tốt nghiệp.
- Thầy Thịnh: Bìa bằng tốt nghiệp, phụ trách chụp hình cho HSSV; Chuẩn bị nội dung chương trình MC của lễ TN
[bookmark: _GoBack]- Phân công cán bộ phụ trách việc đón tiếp khách mời, phát bằng tốt nghiệp, giấy khen cho các HSSV tiêu biểu tại buổi lễ (thực hiện theo kế hoạch phân công)
2. Phân công phục vụ Lễ Tốt nghiệp sáng ngày 09.11.2019

Tại Hội trường A:  
· Thầy Tấn:   Công bố  các QĐ công nhận tốt nghiệp, Quyết định khen thưởng; Quản lý, kiểm soát và nhắc nhở: Thầy Phương; Thầy Khánh; Thầy Tiến thực hiện chuẩn bị các  nội dung  sau: 
+ Chuẩn bị Bìa bằng tốt nghiệp
+ Giấy khen HSSV giỏi 
+ Quà cho HSSV giỏi
+ Khay, khăn đỏ
để thực hiện trong quá trình Lễ tốt nghiệp

Tại phòng TS-ĐT:
Cô Nhuận điều hành: Cô Thảo, Cô Vượng và Cô Thùy: Trực phòng, chuẩn bị hồ sơ tốt nghiệp để phát cho HSSV vào chiều thứ bảy (Bìa bằng tốt nghiệp, Bằng TN, Bảng điểm, Phiếu khảo sát, danh sách ký nhận, ...).
Phân công Bộ phận giáo vụ cho sinh viên đăng ký mượn lễ phục và trả lễ phục tại Hội trường B.
