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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Phước Vĩnh, ngày …. tháng 5 năm 2018


PHÂN CÔNG 
Thực hiện Lễ Tổng kết năm học 2017-2018
(Tổ chức lúc 7h00 ngày 23/5/2018)


	Mục
	Nội dung
	Người thực hiện
	Ghi chú

	Công tác Chuẩn bị
	Chuẩn bị thư mời và gửi thư mời
	Đ/c Xoan
	Mời PGD, Lạnh đạo địa phương, BĐD CMHS các lớp. Mời cô Đào (GV mới nghỉ hưu)

	
	Chuẩn bị phông lễ, bangol
	Đ/c Đào
	(liên hệ Hùng-PVb)

	
	Dựng dù, treo phông lễ, bangol; sắp xếp sân khấu, bục phát biểu, bàn, ghế ngồi đại biểu,…
	Đ/c Đức, Văn, Tuấn, Thắng, Thủy
	Đ/c Đức theo dõi thực hiện

	
	Trang trí sân lễ (trải bạt, treo hoa, bong bóng,…)
	Đ/c Nga
	

	
	Âm thanh (chuẩn bị điện, pin, lắp đặt bộ âm thanh, sử dụng thử trước buổi lễ, lắp ráp âm thanh cho GV, HS tập văn nghệ 1 tuần trước lễ…)
	Đ/c Đức, Thủy
	Đ/c Đức hỗ trợ, theo dõi âm thanh suốt thời gian lễ.

	
	Thuê, đặt tiệc liên hoan cuối năm
	Đ/c Dư
	

	
	Tập dượt văn nghệ của học sinh
	Đ/c Ngọc, Nga, Hiệp, Kiều, Cúc, Thanh
	Đ/c Ngọc theo dõi thực hiện

	
	Nghi thức (Đội nghi thức, hát Quốc ca, trống chào cờ, chào mừng)
	Đ/c Đào
	Lưu ý đồng phục nghi lễ (mũ, bao tay, giày, vớ,…)

	
	Báo cáo tổng kết năm học
	Đ/c Tâm
	

	Công tác Lễ tân
	Vệ sinh khu vực sân lễ, khuôn viên trường
	Đ/c Nhương, Liễu
	

	
	Chuẩn bị khăn trải bàn, để hoa, nước uống bàn đại biểu, 
	Đ/c Nga, Hiệp, Thanh, Cúc
	Đ/c Nga theo dõi thực hiện

	Chương trình
	Đón tiếp đại biểu
	Đ/c Tâm, Thắm
	

	
	Xây dựng kịch bản và dẫn chương trình: văn nghệ, trò chơi, trình tự buôi sơ kết.
	Đ/c Nguyệt, Kiều
	Đ/c Nguyệt xây dựng kịch bản chương trình, dẫn phần khen thưởng, chia tay hoc sinh lớp 5; Kiều dẫn các phần khác.

	Công tác khen thưởng
	Chuẩn bị QĐ, danh sách khen thưởng cuối năm, khen thưởng phong trào
	Đ/c Thắm, Đào
	Đ/c Thắm theo dõi thực hiện

	
	In giấy khen 
	Đ/c Đức
	

	
	Đóng gói, sắp xếp phần thưởng HS
	GVCN
	

	
	Sắp xếp thứ tự, bưng khen thưởng cho đại biểu phát
	Đ/c Thanh, Hiệp, Kiều
	

	
	Điều hành và thông qua phần khen thưởng
	Đ/c Nguyệt
	

	Ổn định học sinh
	Tập trung học sinh, giữ trật tự suốt thời gian Lễ, hướng dẫn lên nhận khen thưởng,…
	GVCN
	Đ/c Văn, Tuấn, Đào quan sát nhắc nhở, hạn chế học sinh đi lại tự do trong thới gian tổ chức Lễ

	Lễ ra trường cho HS lớp 5
	- Phát biểu của HS.

- Tặng hoa cho GVCN (Luyến, Thanh, Cúc)

- Dặn dò của GV
	-Đ/c Thanh

-Đ/c Thanh chuẩn bị hoa
-Đ/c Luyến
	Đ/c Nguyệt chủ động sắp xếp

	Kinh phí thực hiện
	Tham mưu đề nghị rút kinh phí tổ chức theo quy định
	Đ/c Xoan, Nga
	


· Lưu ý:
· Mọi công tác chuẩn bị phải hoàn thành trước 16h30 ngày 22/5/2017
· Đúng 7h00 ngày 23/5/2018 toàn thể CBGVNV và HS của trường tập trung ổn định tại sân lễ tiến hành buổi tổng kết
	Nơi nhận:

    - CB,GV,NV trường;
    - Lưu: VT.
	
	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Hoàng Tâm
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