
 

 

LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG QUẬN GÒ VẤP 

CÔNG ĐOÀN TRƯỜNG THCS PHAN TÂY HỒ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 670/TB-CĐCS PTH Gò Vấp, ngày 22 tháng 11 năm 2022 

THÔNG BÁO 
Về việc phân công nhiệm vụ các Tiểu ban chuẩn bị Đại hội 

Công đoàn cơ sở Trường THCS Phan Tây Hồ  

lần thứ XI, nhiệm kỳ 2023 - 2028 

 

Căn cứ Hướng dẫn số 06/HD-LĐLĐ ngày 28 tháng 3 năm 2022 của Liên đoàn 

Lao động quận Gò Vấp về công tác nhân sự Đại hội công đoàn cơ sở thuộc nhiệm kỳ 

2023 - 2028; 

Căn cứ Kế hoạch số 26/KH-LĐLĐ ngày 19 tháng 5 năm 2022 của Ban Thường 

vụ Liên đoàn Lao động quận Gò Vấp về việc tổ chức Đại hội Công đoàn cơ sở tiến tới 

Đại hội XI Công đoàn quận Gò Vấp, nhiệm kỳ 2023 - 2028; 

Thực hiện Kế hoạch số 668/KH-CĐCS PTH ngày 22 tháng 11 năm 2022  về tổ 

chức Đại hội Công đoàn Trường THCS Phan Tây Hồ và tiến tới Đại hội XI Công đoàn 

quận Gò Vấp, nhiệm kỳ 2023 - 2028. 

Ban chấp hành Công đoàn cơ sở Trường THCS Phan Tây Hồ nhiệm kỳ 2017 - 

2022 thông báo phân công nhiệm vụ các Tiểu ban chuẩn bị Đại hội Công đoàn Trường 

THCS Phan Tây Hồ lần thứ XI, nhiệm kỳ 2023 - 2028, như sau: 

I. THÀNH LẬP CÁC TIỂU BAN CHUẨN BỊ ĐẠI HỘI CÔNG ĐOÀN 

TRƯỜNG THCS PHAN TÂY HỒ LẦN THỨ XI, NHIỆM KỲ 2023 - 2028  

1. Tiểu ban nội dung 

1.1. Phân công nhiệm vụ Tiểu ban nội dung: 

Stt Họ và tên Chức vụ Nhiệm vụ phân công 

1.  Vũ Thị Thơ Hiệu trưởng Trưởng Tiểu ban 

2.  Nguyễn Hoàng Trang Chủ tịch CĐ Phó Tiểu ban 

3.  Nguyễn Thị Ngọc Bích Phó Chủ tịch CĐ Thường trực Tiểu ban 

4.  Phạm Thanh Bình Uỷ viên BCH Thành viên 

5.  Nguyễn Thị Mộng Tuyền Uỷ viên BCH Thành viên 

6.  Chu Thị Hải Uỷ viên BCH Thành viên 

1.2. Tiểu ban nội dung có nhiệm vụ: 

- Dự thảo báo cáo chính trị của Ban Chấp hành Công đoàn Trường THCS Phan 

Tây Hồ khóa X, nhiệm kỳ 2017 - 2022, đánh giá kết quả thực hiện Nghị quyết Đại hội 

Công đoàn quận khóa XI; 

- Hoàn chỉnh dự thảo trình Ban Thường vụ Liên đoàn Lao động quận Gò Vấp 

trước khi tổ chức Đại hội Công đoàn cơ sở lần thứ XI, nhiệm kỳ 2023 - 2028. 
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- Tổ chức hội nghị đóng góp ý kiến của công đoàn cơ sở vào dự thảo sửa đổi, bổ 

sung Điều lệ Công đoàn Việt Nam. 

- Thực hiện việc biên soạn các ấn phẩm phục vụ Đại hội; chương trình, kịch bản, 

nội quy, quy chế Đại hội, diễn văn khai mạc và bế mạc Đại hội, dự thảo Nghị quyết Đại 

hội. 

2. Tiểu ban nhân sự 

2.1. Phân công nhiệm vụ Tiểu ban nhân sự: 

Stt Họ và tên Chức vụ Nhiệm vụ phân công 

1.  Nguyễn Hoàng Trang Chủ tịch CĐ Trưởng Tiểu ban 

2.  Nguyễn Thị Ngọc Bích Phó Chủ tịch CĐ Thường trực Tiểu ban 

3.  Phạm Thanh Bình Uỷ viên BCH Thành viên 

4.  Nguyễn Thị Mộng Tuyền Uỷ viên BCH Thành viên 

5.  Chu Thị Hải Uỷ viên BCH Thành viên 

2.2. Tiểu ban nhân sự có nhiệm vụ: 

- Xây dựng Đề án nhân sự BCH Công đoàn Trường THCS Phan Tây Hồ nhiệm kỳ 

2023 - 2028 và đại biểu dự Đại hội X Công đoàn Quận; thực hiện quy trình chuẩn bị nhân 

sự trình Đại hội Công đoàn Trường THCS Phan Tây Hồ. 

- Tham mưu nhân sự Đoàn Chủ tịch, Đoàn Thư ký, Ban Thẩm tra tư cách đại biểu, 

Ban kiểm phiếu Đại hội. 

3. Tiểu ban tuyên truyền 

3.1. Phân công nhiệm vụ Tiểu ban tuyên truyền: 

Stt Họ và tên Chức vụ Nhiệm vụ phân công 

1.  Nguyễn Hoàng Trang Chủ tịch CĐ Trưởng Tiểu ban 

2.  Nguyễn Thị Ngọc Bích Phó Chủ tịch CĐ Thường trực Tiểu ban 

3.  Phạm Thanh Bình Uỷ viên BCH Thành viên 

4.  Nguyễn Thị Mộng Tuyền Uỷ viên BCH Thành viên 

5.  Chu Thị Hải Uỷ viên BCH Thành viên 

6.  Các tổ trưởng Công đoàn Giáo viên, nhân viên Thành viên 

3.2. Tiểu ban tuyên truyền có nhiệm vụ: 

- Tổ chức tuyên truyền Đại hội công đoàn các cấp và Đại hội Công đoàn quận Gò 

Vấp lần thứ XI, nhiệm kỳ 2023 - 2028.  

- Nắm bắt tình hình tư tưởng, tâm trạng đoàn viên công đoàn, viên chức, lao động 

để kịp thới đề xuất các giải pháp pháp định hướng dư luận xã hội đối với các sự kiện  
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chính trị, các vấn đề xã hội theo đúng quan điểm lãnh đạo của Đảng. 

- Đề xuất các biện pháp tuyên truyền đạt hiệu quả phương châm của Đại hội đại 

biểu Công đoàn quận lần thứ XI nhiệm kỳ 2023 - 2028: “Đổi mới, dân chủ, đoàn kết, 

trách nhiệm”. 

- Thiết kế, trang trí pa no tuyên truyền, khẩu hiệu trong và ngoài hội trường; thực 

hiện video clip hình ảnh minh họa hoạt động công đoàn nhiệm kỳ 2017 - 2022 để chiếu 

trong ngày Đại hội, xây dựng chương trình văn nghệ và tổ chức đưa tin, đăng tin website, 

làm pano triển lãm hình ảnh các hoạt động công đoàn trong nhiệm kỳ 2023 - 2028. 

4. Tiểu ban tổ chức, phục vụ 

4.1. Phân công nhiệm vụ Tiểu ban tổ chức, phục vụ: 

Stt Họ và tên Chức vụ Nhiệm vụ phân công 

1.  Vũ Thị Thơ Hiệu trưởng Trưởng Tiểu ban 

2.  Trần Quang Minh Phó Hiệu trưởng Phó Tiểu ban 

3.  Nguyễn Đình San Phó Hiệu trưởng Phó Tiểu ban 

4.  Nguyễn Hoàng Trang Chủ tịch CĐ Phó Tiểu ban 

5.  Nguyễn Thị Ngọc Bích Phó Chủ tịch CĐ Thành viên 

6.  Phạm Thanh Bình Uỷ viên BCH Thành viên 

7.  Nguyễn Thị Mộng Tuyền Uỷ viên BCH Thành viên 

8.  Chu Thị Hải Uỷ viên BCH Thành viên 

9.  Các tổ trưởng Công đoàn Giáo viên, nhân viên Thành viên 

10.  Nguyễn Thành Long Khối trưởng K8 Thành viên 

11.  Trần Đức Quân Tổ trưởng tổ Tin học Thành viên 

12.  Hà Thanh Phong Tổ trưởng tổ TD Thành viên 

13.  Phạm Thị Tường Lan NV Kế toán Thành viên 

14.  Nguyễn Thị Kim Quyên NV Y tế Thành viên 

15.  Quách Thị Hoài Nam NV Văn thư Thành viên 

16.  Nguyễn Thị Gái NV phục vụ Thành viên 

17.  Thiệu Ngọc Đoan NV Bảo vệ Thành viên 

4.2. Tiểu ban tổ chức, phục vụ có nhiệm vụ: 

- Xây dựng kế hoạch, chuẩn bị các điều kiện vật chất và tổ chức phục vụ Đại hội 

Công đoàn Trường THCS Phan Tây Hồ nhiệm kỳ 2023 - 2028. 

- Tổ chức phục vụ, nghi thức Đại hội. 

- Dự kiến danh sách khách mời, đại biểu tham dự Đại hội. 

- Dự trù kinh phí Đại hội, lập kế hoạch chi phí phục vụ Đại hội. 

4.3. Tổ giúp việc các Tiểu ban có nhiệm vụ:  

- Thiết kế và in thư mời, phù hiệu Đại hội; chuẩn bị và phát hành các tài liệu cho  
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các khách mời, đại biểu; gọi điện nhắc các đại biểu tham dự, chuẩn bị hội trường, vẽ sơ 

đồ và sắp xếp vị trí ngồi cho các đại biểu và khách mời, phân công và chỉ đạo công tác 

tiếp tân; phát quà cho các đại biểu; sắp xếp nơi nghỉ giải lao cho lãnh đạo, khách mời; 

quà tặng cho các đồng chí thôi không tham gia Ban Chấp hành, dàn chào đại biểu, có kế 

hoạch gửi giữ xe và bảo vệ an ninh trật tự trong Đại hội. 

- Các đồng chí Trưởng Tiểu ban chịu trách nhiệm chỉ đạo xây dựng kế hoạch, 

phân công cụ thể cho các thành viên và chịu trách nhiệm về các nhiệm vụ được phân 

công. 

- Các thành viên Tiểu ban và Tổ giúp việc các Tiểu ban của Đại hội có nhiệm vụ 

tham mưu, chuẩn bị, tổ chức thực hiện các nội dung, nhiệm vụ của Tiểu ban. Nhiệm vụ 

cụ thể của các đồng chí thành viên trong Tiểu ban do đồng chí Trưởng Tiểu ban phân 

công. 

- Các Tiểu ban phục vụ Đại hội tự giải thể khi kết thúc và hoàn thành xong 

nhiệm vụ của Đại hội Công đoàn Trường THCS Phan Tây Hồ nhiệm kỳ 2023 - 2028. 

5. Phân công phụ trách trước, trong và sau Đại hội CĐCS: 

Stt Nội dung công việc 
Công tác chuẩn bị  

thời gian thực hiện 

Phân công 

 người phụ trách 

1.  

- Chuẩn bị nội dung Văn 

kiện Đại hội, trình BTV 

LĐLĐ duyệt. 

- Biểu mẫu theo hướng 

dẫn của LĐLĐ quận 

GV. 

- Chuyển dự thảo văn 

kiện đến cấp Ủy Chi bộ 

và LĐLĐ thực hiện 

trước ngày 30/11/2022. 

Cô Vũ Thị Thơ - HT; 

Cô Nguyễn Hoàng 

Trang - CTCĐ; 

Ban Chấp hành Công 

đoàn. 

 

2.  

- Chuẩn bị video clip 

phần Báo hoạt động 

Công đoàn trong nhiệm 

kỳ 2017 - 2022. 

- Chuẩn bị tư liệu từ 

nhiều nguồn, từ năm 

2017  2022 theo nội 

dung báo cáo. 

- Từ ngày 02/12/2022 

đến  ngày 08/12/2022. 

- Thầy PHT Trần Quang 

Minh - PHT; 

- Thầy Trần Đức Quân - 

TT tổ Tin; 

- Thầy Phan Thành Vinh 

- GVTA. 

3.  

- Tập văn nghệ bài “Hãy 

hát lên bài ca Công 

đoàn”. 

- Từ ngày 05/12/2022 

đến  ngày 08/12/2022. 

- Thầy Nguyễn Đình 

Truyền - TTAN. 

4.  

- Đóng cuốn dự thảo 

Văn kiện Đại hội (đã 

được LĐLĐ duyệt).  

Từ ngày 02/12/2022 

đến  ngày 05/12/2022 

- Cô Nguyễn Thị Ngọc 

Ngọc Bích; 

- Cô Quách Thị Hoài 

Nam - VT; 

- NV Tổ văn phòng. 

5.  

- Làm và gửi Thư mời 

BTV, BCH LĐLĐ và 

gửi khách mời theo chỉ 

đạo của BTV LĐLĐ 

quận Gò Vấp. 

Từ ngày 02/12/2022 

đến  ngày 05/12/2022 

- Cô Quách Thị Hoài 

Nam - VT; 

- Cô Nguyễn Hoàng 

Trang - CTCĐ; 

- Ban Chấp hành Công 

đoàn. 

6.  

- Chuẩn bị Phiếu biểu 

quyết, Thẻ đeo của Đại 

biểu chính thức và Đại 

- In màu, cắt, chuẩn bị 

thẻ đeo theo số lượng 

khách mời và số lượng 

- Cô Nguyễn Thị Ngọc 

Ngọc Bích - TTVP; 

- Cô Quách Thị Hoài 
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Stt Nội dung công việc 
Công tác chuẩn bị  

thời gian thực hiện 

Phân công 

 người phụ trách 

biểu khách mời. CĐV. 

- Thực hiện trước ngày 

08/12/2022. 

Nam - VT; 

- Cô Nguyễn Ngọc 

Huyển Trang - NVVP. 

7.  

- Phân công phụ trách 

chuẩn bị: 

+ Phông Đại hội CĐCS. 

+ Băng rôn cổng trường. 

- Nội dung phông, bang 

rôn theo quy định của 

LĐLĐ. 

- Thực hiện trước ngày 

07/12/2022. 

- Thầy PHT Trần Quang 

Minh - PHT; 

- Anh Thiệu Ngọc Đoan 

và Nhóm bảo vệ. 

8.  

- Xếp bàn ghế Chủ tịch 

đoàn - Thư Ký đoàn, 

bàn khách mời, bàn đại 

biểu chính thức. 

- Hoàn thành vào chiều 

ngày 09/12/2022. 

- Thầy Nguyễn Đình San 

- PHT; 

- Thầy Phạm Thanh 

Bình và các GV nam 

cùng tổ VP - PV (theo 

danh sách phân công). 

9.  

- Công tác chuẩn bị 

nước, đồ ăn sáng, quả 

lưu niệm phục vụ đại 

biểu tham dự Đại hội 

CĐCS. 

- Hoàn thành trước 6h30 

sáng Thứ 7, ngày 

10/12/2022. 

- Cô Đỗ Thị Kim 

Phượng - NVKT; 

- Cô Phạm Thị Tường 

Lan - NVKT; 

- Cô Nguyễn Thị Gái và 

NV tổ VP&PV. 

10.  

- Chuẩn bị quà tặng 

BCHCĐ nhiệm kỳ 2017 

- 2022; hoa chúc mừng 

BCHCĐ nhiệm kỳ 2023 

- 2028. 

- Hoàn thành trước 6h30 

sáng Thứ 7, ngày 

10/12/2022. 

- Cô Đỗ Thị Kim 

Phượng - NVKT; 

- Cô Phạm Thị Tường 

Lan - NVKT; 

- Cô Nguyễn Thị Gái và 

NV tổ VP&PV. 

11.  
- Gửi Văn kiện Đại hội 

đến Đại biểu khách mời 

và các Tổ Công đoàn. 

- Có mặt trước 6h30, 

sáng Thứ 7,  

ngày 10/12/2022. 

- Cô Nguyễn Thị Mộng 

Tuyển - UV.BCHCĐ; 

- Cô Chu Thị Hải - 

UV.BCHCĐ. 

12.  

- Nghi thức Đại hội:  

+ Chào cờ: hát Quốc ca 

và bài hát truyền thống 

của Công đoàn Việt 

Nam. 

- Kiểm tra đĩa hát Quốc 

ca; 

 - Bài hát truyền thống 

Công đoàn Việt Nam, 

thiết bị, âm thanh. 

- Thầy Nguyễn Thành 

Long - KTK8  

- Thầy Nguyễn Đình 

Truyền - TTAN; 

- Thầy Hà Thanh Phong 

- TTTD. 

13.  

- MC dẫn chương trình 

Đại hội  
+ Tuyên bố lý do, giới 

thiệu đại biểu; 

+ Bầu đoàn Chủ tịch, 

đoàn thư ký,  

+ Bầu Ban thẩm tra tư 

cách Đại biểu. 

Có mặt lúc 6h30, dẫn 

phần đầu và phần bế 

mạc trong chương trình 

Đại hội CĐCS. 

- Thầy Nguyễn Thành 

Long - KTK8 

14.  
- Đọc diễn văn khai mạc 

Đại hội CĐCS. 

- Chuẩn bị Diễn văn 

khai mạc. 

- Cô Nguyễn Hoàng 

Trang - CTCĐ. 

15.  - Thông qua chương - Chuẩn bị Chương trình Cô Nguyễn Thị Ngọc 
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Stt Nội dung công việc 
Công tác chuẩn bị  

thời gian thực hiện 

Phân công 

 người phụ trách 

trình Đại hội và Quy chế 

làm việc tại Đại hội. 

Đại hội, Quy chế làm 

việc. 

Bích - Phó CTCĐ 

16.  
- Báo cáo thẩm tra tư 

cách Đại biểu. 

- Chuẩn bị báo cáo;  

- Số liệu thu thập từ các 

TTCĐ (văn kiện đã 

chuẩn bị). 

 

- Thầy Phạm Thanh 

Bình - UV.BCHCĐ 

17.  
- Biểu quyết báo cáo 

thẩm tra tư cách Đại 

biểu. 

Yêu cầu các CĐV chuẩn 

bị thẻ Biểu quyết. 

- Cô Nguyễn Hoàng 

Trang - CTCĐ. 

18.  

- Thực hiện Báo cáo 

hoạt động Công đoàn 

trong nhiệm kỳ 2017 - 

2022. 

Chiếu video clip có lồng 

tiếng. 

- Cô Nguyễn Thị Ngọc 

Ngọc Bích - TTVP; 

19.  
- Dự thảo hoạt động 

Công đoàn trong nhiệm 

kỳ 2023 - 2028. 

- Chuẩn bị Nội dung 

Phương hướng hoạt 

động. 

- Cô Nguyễn Hoàng 

Trang - CTCĐ. 

20.  
Bản kiểm điểm của Ban 

Chấp hành Công đoàn. 

Chuẩn bị Nội dung bản 

kiểm điểm. 

- Cô Nguyễn Thị Ngọc 

Ngọc Bích - TTVP; 

21.  
- Điều hành thảo luận - 

đóng góp ý kiến. 

- Đọc những ý kiến đóng 

góp cho các Văn kiện dự 

thảo.  

- Tuyên bố mãn nhiệm 

kỳ. 

- Cô Nguyễn Hoàng 

Trang - CTCĐ. 

22.  

Phát biểu của: 

- Lãnh đạo Quận; 

- Ban TVLĐLĐ;  

- Cấp Ủy Chi bộ PTH. 

- Chuần bị bìa đọc cho 

các Đại biểu khách mời. 

Cô Chu Thị Hải - UV. 

BCHCĐ 

23.  
- Tiếp Thu ý kiến của 

Lãnh đạo. 

- Sau khi lãnh đạo phát 

biểu. 

- Cô Nguyễn Hoàng 

Trang - CTCĐ. 

24.  
- Bầu Ban Chấp hành 

Công đoàn nhiệm kỳ 

2023 - 2028. 

- Thông qua đề án nhân 

sự, lý lịch trích ngang dự 

kiến Ban Chấp hành, 

UBKT Công đoàn, biều 

quyết lấy ý kiến. 

- Thẩy Phạm Thanh 

Bình - UV.BCHCĐ. 

25.  
- Giới thiệu tổ bầu cử 

BCH công đoàn nhiệm 

kỳ 2023 - 2028. 

- Hướng dẫn biểu quyết 

tổ kiểm phiếu. 

- Mời tổ kiểm phiếu làm 

việc. 

- Thẩy Phạm Thanh 

Bình - UV.BCHCĐ. 

26.  - Phần bầu cử 

- Chuẩn bị danh sách, 

phiếu bầu, thùng phiếu. 

- Thực hiện theo hướng 

dẫn. 

- Thầy Ngô Minh Tài -

TT tổ Toán. 

27.  
- Ban Chấp hành Công 

đoàn nhiệm kỳ 2023 - 

2028  ra mắt Đại hội. 

- Phát biểu  
- Cô Nguyễn Hoàng 

Trang - CTCĐ. 

28.  - Thông qua dự thảo - Chuẩn bị dự thảo Nghị - Cô Chung Thị Thanh 
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Stt Nội dung công việc 
Công tác chuẩn bị  

thời gian thực hiện 

Phân công 

 người phụ trách 

Nghị quyết Đại hội 

CĐCS nhiệm kỳ 2023 - 

2028. 

quyết Đại hội CĐCS 

nhiệm kỳ 2023 - 2028. 

Thuý - TT tổ Sử. 

29.  

- Điều hành biểu quyết 

dự thảo Nghị quyết Đại 

hội CĐCS nhiệm kỳ 

2023 - 2028. 

- Theo Chương trình; 

Hướng dẫn Đại hội  biểu 

quyết Nghị quyết Đại 

hội CĐCS nhiệm kỳ 

2023 - 2028. 

- Cô Nguyễn Hoàng 

Trang - CTCĐ. 

30.  
- Thông qua Diễn văn bế 

mạc Đại hội CĐCS. 

- Chuẩn bị Diễn văn bế 

mạc Đại hội CĐCS. 

- Cô Nguyễn Thị Ngọc 

Bích - Phó CTCĐ. 

31.  
-  Chào cờ bế mạc.  
(Đĩa hát: Quốc ca - Bài 

ca công đoàn) 

- Phần điều khiển của 

Ban tổ chức. 

- Thầy Nguyễn Thành 

Long - KTK8. 

32.  - Bế mạc  - Tiễn Đại biểu ra về. 

- Ban Giám hiệu; 

- Ban Chấp hành Công 

đoàn. 

- Tổ trưởng Công đoàn. 

33.  
- Phân công thu dọn 

CSVC sau Đại hội. 

- Bàn ghế, phông, âm 

thanh, loa đài, … 

- Thầy Trần Quang 

Minh - PHT; 

- Thầy Phạm Thanh 

Bình - UVBCHCĐ;  

GV nam; 

- Cô Nguyễn Thị Gái và 

NVPV. 

34.  

- Hoàn chỉnh hồ sơ sau 

Đại hội lưu hồ sơ Công 

đoàn và nộp về LĐLĐ 

quận Gò Vấp. 

- 2 bộ hồ sơ sau Đại hội. 

- Cô Nguyễn Hoàng 

Trang - CTCĐ; 

- Cô Nguyễn Thị Ngọc 

Bích - Phó CTCĐ; 

- Cô Quách Thị Hoài 

Nam - VT. 

Trên đây là thông báo phân công nhiệm vụ các tiểu ban chuẩn bị Đại hội Công 

đoàn Trường THCS Phan Tây Hồ lần thứ XI, nhiệm kỳ 2023 - 2028. Trong quá trình tổ 

chức thực hiện nếu có gì vướng mắc, đề nghị các tiểu ban liên hệ Ban Chấp hành Công 

đoàn nhà trường để được hướng dẫn cụ thể./. 

 
Nơi nhận: 
- BTV LĐLĐ quận Gò Vấp;   

- Cấp ủy Chi bộ nhà trường;  

- BCH Công đoàn trường; 

- Các tổ trưởng Công đoàn; 

- Các bộ phận có liên quan; 

- Lưu: VT, Hồ sơ CĐCS.  

TM. BAN CHẤP HÀNH  

CHỦ TỊCH 

 

 

(đã kí) 

 

 

Nguyễn Hoàng Trang 

 


