PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC TỔNG KẾT
NĂM HỌC 2017 – 2018
I.Công tác chuẩn bị
- Công tác vệ sinh: đ/c Thịnh phân công chỉ đạo các lớp LĐ vệ sinh sạch sẽ  trường lớp cho ngày tổng kết;
- Công tác văn nghệ: đ/c Lan cho tập luyện 5 – 7 tiết mục;
- Công tác trực ban buổi tổng kết: đ/c Mạnh – lớp 9B;
- Viết giấy mời: đ/c Nhanh, Toản;
- Công tác trang trí, khánh tiết: đ/c  Quang, Tùng, Chính, Đại – lớp 9B ( đ/c Quang chuẩn bị phông chữ )
- Mua hoa: đ/c Nhanh;
- Mua cán cờ: đ/c Quang;
- Thuê rạp (hoặc mượn hội trường xã): Đ/c Đại, Chính
- Chuẩn bị âm thanh, nhạc: Đ/c Kiên, Tùng, Lan
- Công tác tập trung ổn định HS: Đ/c Toản, Quang, Lan và GVCN;
- Đón khách: đ/c Đích, Thạo, Toản, Phương, Thịnh;
- Công tác chuẩn bị phần thưởng, tiếp tân: Nhanh, Hảo, Bích, Duyên;
- Công tác hậu cần:  Đ/c Toản, Oanh, Liên, Thuận
- Chuẩn bị báo cáo tổng kết: Đ/c Đích
- Chuẩn bị bàn giao HS: đ/c Thịnh, Lan
II.Chương trình buổi lễ
	STT
	Chương trình
	Dự kiến thời gian 
	Người thực hiện

	1
	Công tác chuẩn bị
	Xong trước 6h45'
	Như mục I

	2
	Tập trung ổn định HS
	6h45' – 7h00'
	Toản, Quang, Lan, GVCN

	3
	Văn nghệ chào mừng 5 tiết mục
	Từ 7h15 đến 7h45'
	Đ/c Lan + Học sinh

	4
	Ổn định học sinh, giáo viên, đại biểu
	Từ 7h45' đến 7h50'
	Đ/c: Đích, Thạo, Toản, Phương, Thịnh

	5
	Chào cờ
	Từ 7h50' đến 7h55'
	Đ/c: Toản

	5
	Tuyên bố lý do - Giới thiệu đại biểu
	Từ 7h55' đến 8h00'
	Đ/c: Toản

	6
	Báo cáo tổng kết
	Từ 8h00' đến 8h20'
	Đ/c: Đích

	7
	Công bố QĐ khen thưởng, tặng thưởng
	Từ 8h20' đến 9h00'
	Đ/c Toản mời đại biểu trao thưởng

	8
	LĐ, đại biểu phát biểu
	Từ 9h00' đến 9h15'
	LĐ Huyện, xã, nhà tài trợ

	9 
	Bàn giao công tác đội
	Từ 9h5' đến 9h20'
	Đ/c Lan

	10 
	Bế mạc, mời khách
	Từ 9h20' đến 9h30'
	Đ/c Toản
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