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CHUẨN BỊ CÚNG TẾT CANH TÝ 2020

	
TT
	Nội dung
	Đơn vị
	Số lượng
	Phụ trách chính
	Thành tiền

	
	TRỰC TẾT
	 
	Vân
	2.000.000

	1
	Bánh, kẹo, mứt (các loại), hạt dưa, hạt dẻ, cà phê
	 
	 
	
	

	
	TRANG TRÍ TẾT
	 
	Ly
	4.000.000

	2
	Dưa hấu
	Cặp
	1
	
	

	3
	Bưởi
	Cặp
	1
	
	

	4
	Trái cây
	Mâm
	2
	
	

	5
	Hoa tươi
	
	
	
	

	6
	Bánh chưng
	Cặp 5kg
	2
	
	

	
	NGÀY 30 TẾT
	
	
	 Ly + Liễu
	5.000.000

	7
	Giò lụa
	
	
	Ly
	

	8
	Củ kiệu + Tôm khô 
	
	
	Vân
	

	9
	Bánh chưng
	Cặp 4kg
	1
	Ly
	

	10
	Gà luộc
	Con
	4
	Ly
	

	11
	Nước ngọt, Bia, nước suối
	Thùng
	5
	Nam
	

	12
	Gừng cay, Gạo muối, trầu cau
	Phần
	2 phần lớn + 1 phần nhỏ
	C Mai
	

	13
	Xôi, chè
	
	2 dĩa + 2 tô
	C Mai                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
	

	14
	1 bình bông nhỏ + 1 dĩa trái cây +
	
	2 phần lớn + 1 phần nhỏ
	Ly
	

	
	MÙNG 6 TẾT
	
	
	Ly + Liễu
	15.000.000

	15
	Heo quay (2 con)
	kg
	24
	Nam
	

	16
	Gà luộc
	Con
	6
	Ly
	

	17
	Chả giò + Giò lụa
	
	
	Ly
	

	18
	Cháo + Gỏi
	
	
	Ly
	

	19
	Bia Tiger, nước ngọt, nước suối, nước đá
	thùng
	10
	Nam
	

	20
	Bánh mỳ, bánh hỏi
	
	
	Ly
	

	21
	Gừng cay, Gạo muối, trầu cau
	Phần 
	2 phần lớn + 1 phần nhỏ
	Ly
	

	22
	Xôi, chè
	
	2 dĩa + 2 tô
	Ly
	

	23
	2 bình bông nhỏ + 2 dĩa trái cây +
	
	
	Ly
	

	
	MUA TRANG TRÍ BỔ SUNG
	Ly+ Liễu
	5.000.000

	24
	Giấy tiền vàng bạc
	Phần
	6
	NPhượng

	

	25
	Nhang bó lớn
	Bó
	3
	
	

	26
	Đèn cầy đại
	Cặp
	1
	
	2.000.000

	27
	Đèn cầy ly
	Cặp
	6
	
	


	28
	Nhang đại 3 cây
	Bó
	7
	
	

	29
	Giỏ quà 
	Giỏ
	2
	Ly
	

	30
	Cơm chay 
	mâm
	2
	A Phượng
	

	31
	Rượu cúng chưng bày
	cặp
	2
	Ly
	

	32
	Mua Ly, chén, dĩa, đủa phục vụ ngày 30, 6/1
	Lốc
	đủ
	Vân
	

	33
	Rượu cúng chai nhỏ
	chai
	8 
	Vân
	

	
	CÔNG TÁC PHỤC VỤ
	N Phượng, Quỳnh, Oanh
	

	34
	Chuẩn bị lư hương, ly cúng nước, ly cúng rượu, rượu cúng, nước cúng, bình đựng hoa, bát nhang, hộp quẹt, thùng đốt giấy tiền vàng mã, ly uống bia, chén đủa, dĩa, 
	
	
	Chì + A. Phượng +  Yến
	

	35
	Chuẩn bị bàn dự tiệc ngày 30/12, ngày 6/1
	
	
	Anh Tấn + Đội bảo vệ 
	

	36
	Chặt heo, gà và bày bàn tiệc
	
	
	Phương+Vũ + Nhàn
	

	37
	Chuẩn bị các loại đồ cúng để bày ra bàn thờ (3 bàn)
	
	
	Oanh + Quỳnh+ Liễu
	

	38
	Trang trí bàn thờ:  Hoa, trái, nhang đèn, rượu, nước trước khi thắp hương
	
	
	Ly+ A. Phượng
	

	39
	Soạn đồ ăn chuẩn bị tiệc, bày món ra bàn
	
	
	N Phượng + A Phượng+Quỳnh
	

	40
	Bày bia, nước ngọt, ly ra bàn tiệc
	
	
	A Phượng + N Phượng
	

	41
	Rà soát tổng hợp
	
	
	LY+Vân
	

	42
	Dọn dẹp và bày trí trước,  sau tiệc. Hỗ trợ phục vụ Bia, nước ngọt ngày 6 và các vấn đề liên quan khác
	
	
	Liễu+ A Tấn, Tổ Bảo vệ
	

	43 
	Dọn dẹp bàn thờ sau tết (mùng 8)
	
	
	Ly + Nhung
	

	44
	Rà soát việc thực hiện các hạng mục mua sắm
	
	
	LY
	

	45
	Chỉ đạo thực hiện: việc mua sắm, khách mời, trang trí
	
	
	Cô Hoa
	

	46
	Triển khai thực hiện các công việc liên quan
	
	
	Nam
	

	47
	Trực: thay hoa, trái cây, dọn dẹp bàn thờ  mấy ngày tết từ 30 tết đến mùng 6 tết
	
	
	Ly + Liễu+ Bảo vệ trực 
	


Ghi chú: 
· Lượng người tham dự ngày 30: Khoảng 25 người;
· Lượng người tham dự ngày 6: Khoảng 70 người;
· Khi mua hàng đề nghị mọi người yêu cầu xuất hóa đơn đỏ hoặc hóa đơn bán lẻ;
· Những người được phân công chính trong từng công việc được phép nhờ các nhân viên còn lại trong Phòng hỗ trợ thực hiện các công việc;
· Mọi việc cần thực hiện trên tinh thần tập trung, nghiêm túc và đúng thời hạn;
· Cá nhân nào không hoàn thành các nhiệm vụ được giao, hoặc không chịu hỗ trợ đồng đội trong việc thực hiện một số công việc liên quan thì phải chị trách nhiệm;
· Quá trình thực hiện có gặp khó khăn gì xin trình báo cho Lãnh đạo phòng để có biện pháp hỗ trợ xử lý. 

