          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 PHÂN CÔNG  CÁ NHÂN THỰC HIỆN CÔNG VIỆC PHÒNG
NĂM 2019 (QUÝ 3)
	TT
	Tên đầu công việc
	Thời gian thực hiện/Hoàn thanh
	Thực hiện chính
	Hỗ trợ
	Ghi chú

	1. 
	Xây dựng dự án lớp học thông minh.
	
	Cô Hoa
	
	

	2. 
	Rà soát, bổ sung, nhập liệu hồ sơ cá nhân: CB,CC,VC

	Từ 01/7/2019 đến 31/7/2019
	Bích Liễu
	
	Phòng:

	3. 
	
	Từ 01/8/2019 đến  31/8/2019
	Bích Liễu
	
	Phòng:

	4. 
	
	Từ 03/9/2019 đến  30/9/2019
	Bích Liễu
	1. Xuân Mai,

2. Ánh Phượng
	Phòng:

	5. 
	Phân loại, sắp xếp lưu trữ hồ sơ cá nhân: Hưu trí, chuyển công tác, nghỉ việc.
	Từ 01 đến 02/8/2019
	1. Xuân Mai

2. Ánh Phượng
	
	

	6. 1.
	Báo cáo kết quả tự đánh giá chất lượng cơ sở Giáo dục nghề nghiệp năm 2019
	08/7/2019 đến 5/8/2019
	1.Thầy Dũng

2.Thầy Nam

3.Cô Hoa
	Xuân Mai, Ngọc Phượng, Ánh Phượng, Như Quỳnh, Phương Oanh, Hoàng yến, Minh Ly,Nhung
	

	7. 2
	Mở mã ngành
	
	1.Thầy Dũng

2.Cô Hoa
	Hỗ trợ: Xuân Mai, Ngọc Phượng, Ánh Phượng, Như Quỳnh, Phương Oanh, Hoàng yến, Minh Ly,Nhung, Chì
	Chì hỗ trợ photo hồ sơ

	8. 
	Làm thêm giờ 
	16h30 đến 20h00
	Cô Hoa
	Xuân Mai, Ánh Phượng, Như Quỳnh, Hoàng Yến,Nhung
	Hoàn chỉnh hồ sơ mở mã ngành

	9. 
	Hội nghị tập huấn bồi dưỡng Kỹ năng nghiệp vụ về truyền thông Giáo dục nghề nghiệp 2019
	5/8/2019 đến 6/8/2019
	Thầy Dũng
	Minh Ly, Nhung, Chì, Hoàng Yến, Xuân Mai, Bích Liễu, Phương Oanh.
	Phục vụ: nước, bánh, trái cây

	10. 
	Phục vụ công tác cúng tháng 7 ÂL
	16/8/2019
	1. Thầy Dũng

2. Cô Hoa

3. Thầy Nam
	 Xuân Mai, Ngọc Phượng, Ánh Phượng, Minh Ly,  Bích Liễu, Nhung, Hoàng Yến, Quỳnh, Chì, tổ Bảo vệ.
	- Nhà trường
- Phòng

	11. 
	Hỗ trợ Lễ bế mạc 

Hội thi thiết bị Đào tạo tự làm 2019
	16/8/2019
	Thầy Dũng
	Cô Hoa, Xuân Mai, Ngọc Phượng, Ánh Phượng, Minh Ly, Phương Oanh, Bích Liễu, Nhung
	Trang phục theo quy định

	12
	Tiếp đoàn cán bộ quận Tân Bình làm việc với Trường
	9h30:

13/9/2019
	1. Cô Hoa

2. Thầy Nam
	Thành viên phòng TC-HC-TH
	Trang phục theo quy định

	13.
	
	
	
	
	

	14.
	
	
	
	
	

	15.
	
	
	
	
	

	16.
	
	
	
	
	

	17.
	
	
	
	
	



NGƯỜI THEO DÕI

Huỳnh Thị Xuân Mai
1

