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	THỨ NGÀY
	BUỔI
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	ĐƠN VỊ
CHUẨN BỊ
	BỘ PHẬN THỰC HIỆN
	LÃNH ĐẠO PHỤ TRÁCH
	NỘI  DUNG CÔNG VIỆC PHÁT SINH

	
Hai
6/9
	S
	-8h00: Làm việc tại VP
	
	-Theo lịch phân công
	Đ/c Tuấn Anh
	

	
	
	-8h00: Rà soát các nội dung trên cổng TTĐT
	
	- Đ/c Hiếu - PHT
	Đ/c Tuấn Anh
	

	
	
	9h00: Nộp hồ sơ đảng về VPĐU phường Long Biên
	
	- Đ/c Hiếu - PHT
	Đ/c Tuấn Anh
	

	
	C
	-14h00: Xây dựng kế hoạch phân công nhiệm vụ CBGVNV
	
	-Đ/c Tuấn Anh - HT
	
	

	
	
	-14h: Rà soát các nội dung trên cổng TTĐT
	
	- Đ/c Hiếu - PHT
	Đ/c Tuấn Anh
	

	Ba 7/9
	S
	-8h00: Làm việc tại VP
	CBVP
	-Theo lịch phân công
	Đ/c Tuấn Anh
	

	
	C
	-14h00: Dự họp BCH Đảng bộ phường
	
	-Đ/c Tuấn Anh - HT
	
	

	
	
	-14h00: Làm việc tại VP
	CBVP
	-Theo lịch phân công
	Đ/c Tuấn Anh
	

	Tư
8/9
	S
	-9h00: Đón lãnh đạo Quận về làm công tác nhân sự
	CBVP
	-Cấp ủy chi bộ, BGH, Ban liên tịch nhà trường
	Đ/c Tuấn Anh
	

	
	C
	-14h00: Họp BGH 
	
	-Các đ/c trong BGH
	Đ/c Tuấn Anh
	

	Năm
9/9
	S
	-8h00: Làm việc tại VP
	CBVP
	-Theo lịch phân công
	Đ/c Tuấn Anh
	

	
	C
	-14h00: Làm việc tại VP
	CBVP
	- Theo lịch phân công
	Đ/c Tuấn Anh
	

	Sáu
10/9
	S
	-8h00: Duyệt hồ sơ nhân viên chuyển xếp lương
	CBVP
	-BGH, Kế toán
	Đ/c Tuấn Anh
	

	
	C
	-14h00: Làm việc tại VP
	CBVP
	- Theo lịch phân công
	Đ/c Tuấn Anh
	

	Bẩy
11/9
	S
	-8h00: Làm việc tại VP
	
	-Theo lịch phân công
	Đ/c Tuấn Anh
	

	
	C
	-14h00: Làm việc tại VP
	
	- Theo lịch phân công
	Đ/c Tuấn Anh
	




