Dự thảo

BẢNG PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC CHUẨN BỊ
LỄ KHAI GIẢNG NĂM HỌC 2019-2020
	STT
	DANH MỤC
	THỰC HIỆN
	THỜI GIAN

(trước)

	1
	Danh sách khách mời tham dự lễ
	Ly
	12/10

	2
	Danh sách nhà tài trợ
	Ly
	12/10

	3
	Rà soát lại độ chính xác danh sách khác mời
	Ly + Yến + Nhung
	13/10

	4
	Rà soát lại độ chính xác danh sách nhà tài trợ 
	Ly + Yến + Nhung
	13/10

	5
	In thư mời dự lễ 
	Thầy Thành + Ly + Chì + Nhung + Vân
	14/10

	6
	In thư ngõ nhà tài trợ
	Thầy Thành Ly + Chì + Nhung + Vân
	14/10

	7
	In Bảng tên khách Vip tham dự lễ, lắp vào khung meca
	Nhung + Vân
	22/10

	8
	In Tờ giới thiệu
	Nhung + Vân
	22/10

	9
	Làm bảng tượng trưng Tài trợ
	Chì 
	22/10

	10
	In phiếu quà tặng
	Nhung +Vân
	24/10

	11
	Gửi thư mời dự lễ
	Ly+Nhung+Chì + Yến + Liễu + N Phượng + Á Phượng
	15/10-22/10

	12
	Báo cáo kip thời tiến độ gửi thư mời
	Ly+Nhung+Chì + Yến + Liễu + N Phượng + Á Phượng
	25/10-31/10

	13
	Chuẩn bị Prochure trường
	Ly
	 25/10

	14
	Quản lý lịch tặng lễ (Chịu trách nhiệm báo cáo số lượng hàng ngày để báo Hiệu trưởng)
	Ly + Chì + Nhung + Vân
	Trước và sau lễ 

	15
	Đặt hoa tươi lễ: 4 Kệ hoa Tổng cục, UBND, Sở GD, Sở Lao động;  ? Bó hoa cầm tay
	Vân + Nhung
	28/10

	16
	Chuẩn bị túi quà tặng
	Cô Hoa chỉ đạo
	30/10

	17
	Quản lý túi đựng Quà tặng( Lịch, thư cảm ơn, tờ giới thiệu, phiếu quà tặng)
	Cô Hoa chỉ đạo
	30/10

	18
	Phát quà tặng
	Cô Hoa chỉ đạo
	5/11

	19
	Tiếp nhận và quản lý hoa tươi
	Chì + Nhung +  Tổ Bảo vệ
	5/11

	20
	Trực công tác văn thư
	Vân
	5/11

	21
	
	
	

	22
	
	
	

	23
	
	
	


