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LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 04 THÁNG 9 - PHÒNG TC-HC
 (Từ 19/9 đến 25/9/2022)
	Các nội dung

STT
	Nội dung công việc
	Thời gian
	Người chủ trì
	Ghi chú

	
1
	Phục vụ tốt các lớp LKĐT, bồi dưỡng, các lớp tập huấn đặt tại Trung tâm
	Thứ 2- chủ nhật
	Nguyễn Văn Cung/ Lê Văn Dũng
	

	
2
	Xây dựng các văn bản báo cáo đến các cấp có thẩm quyền theo quy định
	Thứ 2- chủ nhật
	Nguyễn Văn Cung/ Đào Thị Thuỷ
	

	3
	Thực hiện tốt công tác đối nội, đối ngoại tại đơn vị
	Thứ 2- chủ nhật
	Nguyễn Văn Cung
Đào Thị Thuỷ
Lê Văn Dũng
	

	4
	Phối hợp tốt với trường Tiểu học Minh Khai 2 để đảm bảo ANTT, PCCC, VSMT được an toàn, sạch sẽ.
	Thứ 2- chủ nhật
	Trường Tiểu học Minh Khai 2 
Tổ bảo vệ, 
Tổ VSMT và các bộ phận liên quan
	

	5
	Làm tốt công tác VT-LT, Tài vụ trên môi trường điện tử; quản lý nguồn tiền mặt, các chứng từ kế toán đúng quy định. 
	Thứ 2- chủ nhật
	Bộ phận VT-LT
Tổ Tài vụ
	

	6
	Mua sắm bổ sung CSVC để thực hiện dạy CT GDTX cấp THPT
	Thứ 2- chủ nhật
	Nguyễn Văn Cung
Và những người được phân công
	

	7
	Tiếp tục duy trì hoạt động tại cơ sở 2 
	Thứ 2- chủ nhật
	Nguyễn Lường Nghĩa và 01 bảo vệ
	

	8
	Tổng hợp, rà soát, sửa các hồ sơ, báo cáo để tổ chức Hội nghị VC,NLĐ 2021-2022
	Thứ 2- Thứ 6
	Những người được phân công
	


	9
	Tổ chức Hội nghị VC,NLĐ năm học 2021-2022
	23/8 (thứ 6)
	CBGV,NV,NLĐ phòng TC-HC
	


TRƯỞNG PHÒNG TC-HC

                                 (Đã ký)

Nguyễn Văn Cung






