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PHÂN CÔNG 

V/v chuẩn bị lễ khai giảng năm học 2016 - 2017


Thực hiện quyết định số 3626/QĐ  ngày 14 tháng 7 năm 2016  của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về ban hành kế hoạch thời gian năm học 2016 -2017 của giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh;

Thực hiện nhiệm vụ năm học 2016 – 2017 của Trường THCS Trung An;


Hiệu trưởng trường THCS Trung An phân công chuẩn bị lễ khai giảng như sau:

I/. Mục đích, yêu cầu: 
1) Mục đích: Nhằm tạo khí thế vui tươi, phấn khởi cho học sinh bước vào năm học mới. Đồng thời tạo sức lan tỏa trong toàn thể nhân dân về việc hưởng ứng ngày toàn dân đưa trẻ đến trường 5/9/2016, tạo động lực để tập thể sư phạm nhà trường hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ năm học 2016-2017.
2) Yêu cầu: Từng bộ phận, cá nhân có trách nhiệm trong việc thiết lập, sắp xếp lại khu làm việc một cách gọn gàng, sạch đẹp, khoa học; khuôn viên trường xanh –  sạch – đẹp; khu hành chánh, phòng chức năng được trang trí hoàn chỉnh, đúng quy cách…Phát huy một cách tốt nhất truyền thống nhà trường.
II/. Phân công chuẩn bị:

1/. Thầy Khải: kiểm tra lại dù, dây, cờ nước, cờ bướm … Sửa chữa ( nếu có) đảm bảo sử dụng  tốt. ( hoàn tất trước ngày 01/9/2016)
2/. Cô  Hằng:

- Kiểm tra khâu vệ sinh toàn trường, đặc biệt lưu ý các nhà vệ sinh ( cả học sinh và giáo viên), bên trong các bồn hoa, bồn trồng cây cảnh.

- Yêu cầu 2 nhân viên vệ sinh tháo gở các bảng ghi số phòng ( màu trắng bằng giấy) đã dán trước các phòng.

- Làm việc với 2 nhân viên vệ sinh dọn vệ sinh  các ngày nghỉ lễ. Lưu ý: Chiều ngày 4/9 cả hai nhân viên phải vào kiểm tra và dọn dẹp thật sạch để chuẩn bị cho sáng 5/9.

- Kiểm tra nước uống đóng chai, gọi bổ sung ( nếu thiếu) dự kiến mời lãnh đạo, đại biểu khách mời 1 chai/ người ( cùng với nước trà)

3/.Thầy Vi:
- Chuẩn bị đội trống lễ, trống chào mừng, đội văn nghệ.
- Chuẩn bị cho  việc hát Quốc ca,
- Hổ trợ chuẩn bị âm thanh,

- Trong lễ: quan sát nhắc nhỡ học sinh ổn định cùng giám thị.

4/. Thầy Hiếu (TK.HĐSP), cô Phiên (CT.CĐ)

- Kiểm tra phòng truyền thống, sắp xếp, cập nhật bổ sung thông tin thiếu.

- Rà soát các bảng biểu, khẩu hiệu, băng rol cũ, rách, không còn hiệu lực và đề xuất Hiệu trưởng thay thế.
5/. Bảo vệ: 
- Rà soát kiểm tra lại toàn bộ bàn ghế, hệ thống nước, điện, đèn, quạt….Liên hệ nhân viên sửa chữa để sửa chữa ( nếu có) đảm bảo ngăn nắp, trật tự, sử dụng hiệu quả từ nay đến suốt năm học

- Tổ chức cắt tỉa cây cảnh, trang hoàn bồn hoa, thay cờ nước, treo cờ bướm…

- Tháo (gở bỏ) các băng ron, khẩu hiệu: cũ, rách, không còn giá trị ( khu vực 2 bên cổng trường)

- Liên hệ nhân viên sửa chữa điện, nước: Phải có mặt tại trường trong ngày tổ chức khai giảng để kịp thời xử lý các tình huống phát sinh ( nếu có).

- Cùng với các bộ phận thực hiện các công việc khác trong phạm vi trách nhiệm được phân công.
6/. Giám thị: Ổn định trật tự trước trong và sau lễ.
7/. Phụ trách các bộ phận, các phòng bộ môn :

- Đảm bảo nơi làm việc của từng bộ phận, các phòng chức năng, phòng bộ môn trong tình trạng sạch sẽ, ngăn nắp.
8/. Tất cả GVCN:

- Cùng giám thị theo dõi nhắc nhỡ học sinh lớp mình tập trung, ổn định đúng giờ, nghiêm túc trong suốt chương trình lễ. 
9/. Bộ phận chuẩn bị: sân lễ, dù, âm thanh, văn nghệ: Tất cả nam giáo viên 
a/. Sân lễ gồm:  Phông màn; Bụt; Bảng; Tượng Bác; Cờ; Bàn ghế: đại biểu, khách mời, giáo viên; trang trí khu vực lễ … 
- Nhóm trưởng: Lộc

- Thành viên: Nhơn, Hùng, Tuấn, Bảo, Bảo vệ

- Hổ trợ: thầy cô có thể huy động thêm học sinh hổ trợ.

b/. Căn dù: 

- Nhóm trưởng: Khải

- Thành viên: B.Phong, Đ.Trung, Th.Trung, Bảo vệ

- Hổ trợ: thầy cô có thể huy động thêm học sinh hổ trợ.

c/. Âm thanh: 

- Nhóm trưởng: Tín

- Thành viên: Vi

- Hổ trợ: thầy cô có thể huy động thêm học sinh hổ trợ.

d/. Văn nghệ:
- Nhóm trưởng: Hiếu

- Thành viên: Vi, đội văn nghệ.

Lưu Ý:

- Do gián đoạn thời gian nghỉ lễ nên công tác chuẩn bị cụ thể sẽ được họp bàn và thống nhất trong phiên họp lúc 14 giờ 00, ngày thứ tư 31/8/2016. Mời các nhóm trưởng dự ( Địa điểm:  phòng P.HT)

- Tất cả giáo viên, nhân viên được phân công thực hiện công việc ( Trước và sau lễ) theo sự điều động và thống nhất của nhóm trưởng,
- Nhóm trưởng chịu trách nhiện với lãnh đạo nhà trường về công việc được phân công.

10/. Bộ phận phục vụ, tiếp tân, liên hoan:
a/. Phục vụ: Nhân viên phục vụ ( Chị Thanh) ngoài các công việc thường nhật, lưu ý: 

- Dọn dẹp thật sạch khu vực hành chính, sân lễ, phòng giáo viên, phòng công nghệ

- Chuẩn bị nước uống: Nóng, lạnh ( Trà và đậu đen)

- Chuẩn bị khăn trải bàn, các lọ hoa đặt trên bàn đại biểu ( Tại sân lễ vào buổi sáng sớm ngày 5/9)

- Một số công việc khác ( nếu có)

b/. Tiếp tân: Công việc: Mời đại biểu vào vị trí ngồi, mời nước, trao quà để đại biểu phát trong lễ.
- Nhóm trưởng: Cô Mến

- Thành viên: Cô Cẩm, Cô Thiên Thanh, Cô Hằng, cô Chinh.

c/. Liên hoan: Cô Phiên kết hợp với cô Gái(TQ) đặt bàn ( 8 bàn)
11/. Dẫn chương trình lễ: Thầy Phong, cô Bích Ngọc 

12/. Chụp hình: Lan.
13/. Kế toán – Thủ quỹ:
- Cập nhật hồ sơ cấp phát kinh phí cho các bộ phận chuẩn bị ( khi được Hiệu trưởng duyệt) kinh phí phục vụ công tác chuẩn bị khai giảng
- Tiếp nhận, quyết toán kinh phí phát sinh ( nếu có) ./.
Nơi nhận:






   KT.HIỆU TRƯỞNG
· Các bộ phận (để thực hiện);




 PHÓ HIỆU TRƯỞNG          

· Niêm yết;                                                                                                  ( Đã ký)
· Lưu VT.
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