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QUY ĐỊNH
(V/v họp giao ban hàng tuần)
Thực hiện chỉ đạo của Lãnh đạo Nhà trường về kế hoạch họp giao ban hàng tuần. Phòng Tổ chức – Hành chính yêu cầu CB,GV,CNV trong toàn trường nghiêm chỉnh thực hiện các nội dung sau:

-   Yêu cầu chung:  Toàn thể CB,GV,CNV trong toàn trường phải thực hiện đầy đủ, đúng giờ các buổi họp giao ban theo quy định của nhà trường vào 16h00 ngày thứ 6 hàng tuần. Không ai được vắng mặt, trừ trường hợp đặc biệt do Ban giám hiệu cử đi làm nhiệm vụ hoặc đã có sự chấp thuận cho nghỉ của Ban giám hiệu.

-    Đối với Trưởng các phòng, ban, đơn vị:

+  Trước giờ họp phải thực hiện báo cáo nội dung công việc đã thực hiện trong tuần lên phòng TC – HC trước 15h00 chiều ngày thứ 6 hàng tuần để phòng TC – HC tổng hợp số liệu chuẩn bị nội dung cho cuộc họp.(trong báo cáo yêu cầu nêu rõ nội dung những công việc đã triển khai trong tuần, những nội dung còn tồn đọng, những đề xuất…)

+  Trong giờ họp phải ghi chép đầy đủ các nội dung cuộc họp, các ý kiến chỉ đạo, đề xuất các giải pháp để triển khai công việc một cách hiệu quả.

-   Đối với CB,GV,CNV. Trong quá trình họp, phải ghi chép đầy đủ các nội dung cuộc họp, tích cực xây dựng, đóng góp các ý kiến nhằm triển khai công việc một cách có hiệu quả, nêu các đề xuất và giải pháp để triển khai công việc cho Phòng , khoa ….
Phòng TC – HC yêu cầu CB,GV,CVN trong toàn trường thực hiện nghiêm chỉnh nội dung quy định này.

Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký./.
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