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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 02 tháng 5 năm 2019
KẾ HOẠCH
(Huy động làm thêm việc trong quý 2/2019 )


Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TPHCM. 


Căn cứ nhu cầu công việc thực tế của phòng, 

Nay Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp xây dựng kế hoạch huy động làm thêm việc trong quý 2/2019, cụ thể như sau:
	STT
	Nhóm công việc 
	Nội dung thực hiện 
	Số người tham gia
	Thời gian thực hiện

	1
	Cập nhật, liệt kê, scan hồ sơ cá nhân đưa vào lưu trữ các đơn vị (BGH, Phòng TC-HC-TH, Phòng KH-TC) 
	· Liệt kê thành phần hồ sơ cá nhân theo Quyết định số 14/2006/QĐ-BNV ngày 6/11/2006 v/v ban hành Quy chế quản lý hồ sơ cán bộ, công chức.
· Scan tất cả hồ sơ của từng cá nhân thành file pdf đưa vào lưu trữ điện tử
	3 (Ngọc Phượng, Ánh Phượng, Xuân Mai)
	Từ 01/5/2019 đến 30/6/2019

	2
	Rà soát chuẩn chuyên môn nghiệp vụ của giảng viên
	Rà soát chuẩn chuyên môn nghiệp vụ của giảng viên
	3 (Như Quỳnh, Hải Yến, Phương Oanh)
	Từ 01/6/2019 đến 30/6/2019 


Kính mong được sự chấp thuận của Thầy Hiệu trưởng.
Trân trọng!
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Lâm Viết Dũng
Phạm Hữu Lộc
