PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC
CHUẨN BỊ TIẾP ĐÓN BAN TUYÊN GIÁO TRUNG ƯƠNG
Theo nội dung thống nhất giữa Lãnh đạo phòng, xin gửi đến quý anh,chị, em một số phân công công việc cần thực hiện chuẩn bị như sau: 
· Soạn kế hoạch, tờ trình, thông báo đến khoa và các thành viên, tài chính liên quan (Nam)
· Mua sắm: Bánh, trái cây, hoa, nước uống, khăn giấy: Phượng, Vân
· Lễ tân tiếp khách: Trang trí phòng họp, bánh trái, tiếp khách trước nhà truyền thống, tiếp nước, cà phê, nước ngọt ( Ngọc Phượng, Yến, Vân) ( mặc áo dài đồng phục)
· Bìa hồ sơ ( gồm: Báo cáo, viết, Brochure, cuốn nốt, bao thư) trên mỗi bìa có ghi tên từng thành viên đoàn của Ban Tuyên giáo  phát cho đại biểu: Ngọc Phượng, Yến
· Chuẩn bị xe đưa đón đoàn: Anh Thanh chuẩn bị sẵn sàng xe 7 chỗ và 16 chỗ
· In ấn tài liệu Báo cáo: Yến, Chì
· [bookmark: _GoBack]Làm bảng tên gồm Đoàn Ban tuyên giáo, Hiệu trưởng, Hiệu phó, Bí thư đoàn thanh niên, Chủ tịch công đoàn, chủ tịch hội sinh viên: Chì, Yến
· Công tác an ninh trong ngày: Anh Thiện, A Tấn và các nhân viên bảo vệ
· Thông báo điện thoại đến khoa CN thực hiện tổng vệ sinh: Anh Thiện
· Thông báo egov đến khoa CN và các thành viên chuẩn bị: Nam
· Hoàn thiện nội dung bài báo cáo: Chị Hoa
Ghi chú: Mọi công việc được giao cho từng thành viên phải hoàn thành trước 9h00 ngày 16/7/2018. Nếu có gì vướng mắc phải báo cáo để giải quyết
