          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 HỌC 2018 – 2019 (QUÝ 2)
	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. 
	Xây dựng quy trình làm việc
	
	
	
	

	3. 
	Phục vụ khối thi đua
	
	Cô Hoa
	
	

	4. 
	Rà soát nhập liệu hồ sơ cá nhân


	Từ 01/4/2019 đến 26/4/2019
	
	
	Phòng:

	5. 
	
	Từ 02/5/2019 đến  31/5/2019
	
	
	Phòng:

	6. 
	
	Từ 01/6/2019 đến  29/6/2019
	
	
	Phòng:

	7. 
	Phân loại, lưu trữ hồ sơ cá nhân
	
	
	
	

	8. 1.
	Hội thao cụm Công đoàn X
	06/4/2019
	1. Bóng chuyền: Cu Anh;

2. Bóng đá: Thanh Nhàn , Thanh Hiền;


	
	

	9. 2
	Đón đoàn CB-GV-HS Trường THPT Nguyễn Đáng, Huyện Càng Long, Tỉnh Trà Vinh đến tham quan học tập và tham quan tư vấn tuyển sinh.
	06/4/2019
	Thầy Dũng 
	
	

	10. 
	Chuẩn bị, phục vụ Lễ Giỗ Quốc tổ Hùng Vương (10 ÂL)
	12/4/2019
	1.Thầy Dũng, 

2. Thầy Nam
	Nhung, Ly, Mai, Ngọc Phượng, Oanh
	1. Mua trái cây, nhang...Minh Ly, Nhung;
2. Tham gia hát: Xuân Mai, Ngọc Phượng, Phương Oanh;

	11. 
	Hội thi Văn nghệ chào mừng Lễ kỷ niệm Ngày Giải phóng miền Nam 30/4; Ngày Quốc tế Lao động 1/5.
	17/5/2019
	1. Thầy Dũng

	1. Tổ Bảo vệ: Hiền, Nhàn, Phú, Phương, Vũ;

2. VP: Ngọc Phượng, Ánh Phượng, NHư Quỳnh, Hoàng Yến, Xuân Mai, Phương Oanh, Nhung;

3. Cổ vũ: Cô Hoa,...
	

	12. 
	Họp phụ huynh khối 17T4, 18T4
	21/4/2019
	
	
	Ông Trần Văn Cu Anh (P)

	13. 
	Hội nghị giao ban lần 1 khối thi đua Giáo dục nghề nghiệp năm 2018-2019
	26//4/2019
	1. Thầy Dũng

2. Cô Hoa

3. Ngọc Phượng
	- Hỗ trợ: Xuân Mai, Ngọc Phượng, Như Quỳnh, Ánh Phượng, Phương Oanh
	1. Soạn thảo: Ngọc Phượng;

2. Mua trái cây, hoa: Quỳnh;

3. Photo văn kiện: Mai;

4. Mua bánh: Mai;

5. Mua ly, cà phê, trà: Ánh Phượng;

6. Làm bảng tên các đơn vị: Ánh Phượng, Xuân Mai;

	12
	Đón đoàn Cán bộ, giáo viên, học sinh trường THCS Gò Vấp đến trường tham quan học tập và tư vấn tuyển sinh tại trường;
	03/5/2019
	- Thầy Dũng
	
	

	13.
	Trực Hội thi thiết bị
	
	- Tổ bảo vệ
	
	

	14.
	Hội nghị giao ban lần 2 khối thi đua Giáo dục nghề nghiệp NH 2018 - 2019
	23/5/2019
	1.Thầy Dũng

2. Cô Hoa

3. Ngọc Phượng
	
	1. Soạn thảo: Ngọc Phượng;

2. Mua trái cây, hoa, bánh: Như Quỳnh;

3. Photo văn kiện: Mai;

4. Mua ly, cà phê, trà: Ánh Phượng;

5. Làm bảng tên các đơn vị: Ánh Phượng, Xuân Mai;

	15.
	Hội thao khối thi đua 1
	8/6/2019
	- Thầy Dũng
	- Cổ vũ:cô Hoa, Mai, Ngọc Phượng, Ánh Phượng, Oanh, Yến, Quỳnh, thầy Nam, Ly, Nhung, 
	

	16.
	Hội thi Thiết bị đào tạo tự làm 2019
	17/6/2019
	1. Thầy Dũng

2. Cô Hoa

3. Thầy Nam


	- Hỗ trợ: Xuân Mai, Ngọc Phượng, Ánh Phượng, Minh Ly, Như Quỳnh, Phương Oanh, Chì


	1. Đón tiếp Đại biểu: Ngọc Phượng, Như Quỳnh, Minh Ly;

2. Phục vụ nước: Xuân Mai, Ngọc Phượng, Phương oanh, Chì;

3. In bảng tên: Xuân Mai, Ánh Phượng;

4. Hướng dẫn Đại biểu tham quan: Xuân Mai, Ngọc Phượng;

5. Các ngày thi (phục vụ: nước, trái cây, bánh ngọt): cô  Hoa, Xuân Mai, Minh Ly, Hoàng Yến, Nhung

	17.
	Hội nghị tổng kết khối thi đua 1 – Khối thi đua Giáo dục nghề nghiệp năm học 2018 - 2019
	20/5/2019
	1. Thầy Dũng

2. Cô Hoa

3. Ngọc Phượng
	- Hỗ trợ: Xuân Mai, Ngọc Phượng, Như Quỳnh,  Yến, Ánh Phượng, Phương Oanh, Nhung, Ly, Chì
	1. Soạn thảo: Ngọc Phượng;

2. Mua trái cây, hoa, bánh: Như Quỳnh; Ánh Phượng
3. Photo văn kiện: Mai;

4. Mua ly, cà phê, trà: Ánh Phượng;

5. Làm bảng tên các đơn vị: Ngọc Phượng, Như Quỳnh



NGƯỜI THEO DÕI

Huỳnh Thị Xuân Mai
2

