
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

PHÒNG TỔ CHỨC – HÀNH CHÍNH

TỔNG HỢP


BẢNG KÊ NHIỆM VỤ
MUA HÀNG CHUẨN BỊ CÚNG TẾT

	
TT
	Nội dung
	Đơn vị
	Số lượng
	Phụ trách chính

	
	TRỰC TẾT
	 
	 

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

	
	TRANG TRÍ TẾT
	 
	

	2
	Dưa hấu
	Cặp
	1
	Ly

	3
	Bưởi
	Cặp
	1
	

	4
	Trái cây
	Mâm
	2
	Cô Phím

	5
	Hoa tươi
	
	
	Cô Phím

	6
	Bánh chưng
	Cặp 5kg
	2
	Ly

	
	NGÀY 30 TẾT
	
	
	

	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
	Ly

	13
	Xôi, chè
	
	2 dĩa + 2 tô
	Ly

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

	
	MÙNG 6 TẾT
	
	
	

	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
	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
	

	24
	Giấy tiền vàng bạc
	Phần
	6
	Ngọc Phượng


	25
	Nhang bó lớn
	Bó
	3
	

	26
	Đèn cầy đại
	Cặp
	1
	

	27
	Đèn cầy ly
	Cặp
	6
	

	28
	Nhang đại 3 cây
	Bó
	7
	

	29
	Giỏ quà 
	Giỏ
	2
	Ly

	30
	Nước đá 
	thùng
	2
	Nam

	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
	

	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 + Ánh Phượng +  Nhung + 

	35
	Chặt heo, gà bày bàn tiệc
	
	
	Vũ + Nhàn

	36
	Chuẩn bị trang trí bàn thờ:  Hoa, trái, nhang đèn, rượu, nước trước khi thắp hương
	
	
	Nam

	37
	Soạn đồ ăn chuẩn bị tiệc, bày món ra bàn
	
	
	Ngọc Phượng + Ánh Phượng

	38
	Bày bia, nước ngọt, ly ra và phục vụ đá bàn tiệc
	
	
	Ánh Phượng + Yến

	39
	Mua một mâm cơm chay
	
	
	Ánh Phượng

	40
	Dọn dẹp và bày trí trước,  sau tiệc
	
	
	Tổ Bảo vệ

	41 
	Dọn dẹp bàn thờ sau tết (mùng 8)
	
	
	Ly + Nhung


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 

