BÁO CÁO NHẬT KÝ CÔNG TÁC VÀ KẾT QUẢ THỰC HIỆN THÁNG 12/2019
KẾ HOẠCH CÔNG TÁC VÀ TIẾN ĐỘ THỰC HIỆN KẾT QUẢ THÁNG 01/2020
HỌ TÊN NGƯỜI THỰC HIỆN: HUỲNH THỊ CẨM HOA

1. BÁO CÁO NHẬT KÝ CÔNG TÁC VÀ KẾT QUẢ THỰC HIỆN ĐẾN NGÀY 20/12/2020
1.1 Nội dung công việc được giao
	STT
	Nội dung công việc được giao
	Thời hạn nộp
	Ngày hoàn thành
	Sản phẩm nộp
	Ghi chú (nếu chưa hoàn thành-Thời hạn mới)

	
	
	
	
	Đạt 70%-100%

	Đạt dưới 50%
	Chưa làm
	

	1
	Tập hợp miinh chứng kiểm định chất lượng cao
	25,26,27/11
	
	
	
	
	

	2
	Tờ trình xin tiếp công ty safviet và tờ trình xin bánh & trái cây tiếp cty
	27/11
	
	
	
	
	

	3
	- Nhập chứng từ chi tiết cho đề tài NCKH
- Tổng hợp làm các báo cáo cho Sở khoa học và công nghệ
	29/11
	
	
	
	
	

	4
	Soạn TB tuyển sinh khóa học làm bánh
	2/12
	
	
	
	
	

	5
	Gửi TB tuyển sinh lớp học làm bánh
	6/12
	
	
	
	
	

	6
	Hỗ trợ khai giảng 02 khóa đào tạo làm bánh
	16/12
	
	
	
	
	

	7
	Kiếm hồ sơ minh chứng file chính, tổng hợp và gửi file scan cho Thầy Thiện
	19/12
	
	
	
	
	


1.2 Nội dung công việc không thường xuyên  đã làm
	STT
	Công việc không thường xuyên  
	Thời gian thực hiện
	Kết quả thực hiện
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1.3 Nội dung các công việc thường xuyên/định kỳ 
	STT
	Các công việc thường xuyên/định kỳ
	Thời gian thực hiện
	Kết quả thực hiện
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Tự đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ:
Hoàn thành   	90%-100%	80%-60% 	50%-30% 	Không lhoàn thành 	Sẽ hoàn thành

2. [bookmark: _GoBack]KẾ HOẠCH CÔNG TÁC VÀ TIẾN ĐỘ THỰC HIỆN KẾT QUẢ THÁNG 12/2019
2.1 Nội dung công việc
	STT
	Nội dung công việc
	Tiến độ thực hiện
	Dự kiến kết quả đạt được
	Đơn vị/ người phối hợp công tác

	01
	Theo kế hoạch hoạt động tháng của phòng
	
	
	

	
	
	
	
	


2.2 Nội dung công việc được giao còn tồn đọng
	STT
	Nội dung công việc được giao còn tồn đọng
	Tiến độ thực hiện
	Dự kiến kết quả
	Đơn vị/ người phối hợp công tác

	
	
	
	
	



							Ngày  …. Tháng ….. năm……
								Người thực hiện

