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BẢNG TỔNG HỢP HOẠT ĐỘNG CÁC PHÒNG
THÁNG 11 NĂM 2015
	STT
	NỘI DUNG 
HOẠT ĐỘNG
	THỜI
 GIAN
	ĐỊA
 ĐIỂM

	A
	PHÒNGTỔ CHỨC HÀNH CHÍNH
	

	1
	Phục vụ tiệc cưới
	03/11/2015
	Nhà khách Thanh niên

	2
	Phục vụ tập huấn của Trung tâm tình nguyện quốc gia
	Từ 07/11/2015 đến 08/11/2015
	Hội trường 1A

	3
	Phục vụ chương trình Ngày hội bóng đá vui
	08/11/2015
	Trung tâm

	4
	Phục vụ Tập huấn phụ trách Đội và  sao nhi đồng
	Từ 14/11/2015 đến 15/11/2015
	Trung tâm

	5
	Phối hợp tổ chưc hội thảo giám sát việc thực hiện công tác tư vấn hướng nghiệp cho học sinh các trường THPT giai đoạn 2008-2015
	Dự kiến tháng 11
	Hội trường 1A

	6
	Phục vụ tiệc cưới
	22/11/2015
	Nhà khách Thanh niên

	7
	Tiến hành phân công tháo rèm Nhà khách Thanh niên để giặt
	
	

	8
	Tham mưu quyết định thành lập Ban PCBL để lên phương án phòng chống bão lụt.
	
	

	B
	PHÒNG ĐÀO TẠO
	
	

	*
	Về công tác đào tạo
	
	

	1
	Đẩy mạnh công tác chiêu sinh các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ, các lớp nghề
	
	

	2
	Rà soát hệ thống các sổ sách, biểu mẫu đào tạo nghề
	
	

	3
	Hoàn tất hồ sơ lớp may miễn phí K75 gửi phòng kế toán để thanh quyết toán với Sở Lao động
	
	

	4
	Tiến hành kiểm định chất lượng dạy nghề năm 2015 theo hướng dẫn của tổng cục dạy nghề
	
	

	5
	Tiến hành lập báo cáo hoạt động dạy nghề theo công văn số 1950 của Sở Lao động ngày 26/10/2015
	
	

	6
	Hoàn tất thủ tục đăng ký lại hoạt động dạy nghề
	
	

	7
	Lên kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng hệ thống phòng máy
	
	

	8
	Lập kế hoạch đào tạo cho năm 2016
	
	

	*
	Về công tác việc làm
	
	

	1
	Làm việc với các xã, phường để tiếp tục công tác tuyên truyền thông qua hệ  thống phát thanh
	
	

	2
	Phỏng vấn đơn hàng đi làm việc tại Nhật 
	Từ ngày 04/11/2015-06/11/2015)
	

	3
	Đẩy mạnh công tác tuyển dụng tại các phường, xã
	
	

	C
	PHÒNG NGHIỆP VỤ
	
	

	1
	Tổ chức chương trình “ Ngày hội bóng đá vui”
	08/11/2015
	Trung tâm

	2
	Tổ chức chương trình “ Ngày hội Tôi yêu Tổ quốc tôi “
	Dự kiến 15/11/2015
	Công viên thương bạc

	3
	Phối hợp tổ chức tập huấn của Trung tâm tình nguyện quốc gia
	Từ 07/11/2015 đến 08/11/2015
	Hội trường 1A

	4
	Tổ chức chương trình tập huấn phụ trách Đội và Sao nhi đồng
	Từ ngày 14/11/2015 đến 15/11/2015
	Trung tâm

	5
	Tổ chức bán hoa nhân ngày 20/11 cho các CLB/Đ/N
	Từ18/11/2015-20/11/2015
	

	6
	Tổ chức giải bóng đá nữ các CLB/Đ/N
	Dự kiến tháng 11
	

	7
	Tổ chức Lễ tổng kết hoạt động tình nguyện của đội ATGT
	05/11/2015
	Hội trường 2A

	D
	PHÒNG KẾ TOÁN
	
	

	1
	Tiến hành bàn giao tài sản giữa Đ/c Nguyễn Thanh Minh đ/v Trung tâm
	
	

	2
	Thanh toán công nợ cũ đ/v Công ty Việt Trí và Anh Danh ( sân Tennis )
	
	

	E
	PHÒNG KINH DOANH
	
	

	1
	Đơn đặt hàng đám cưới
	03/11/2015
	Nhà khách Thanh niên

	2
	Tập huấn của Trung tâm tình nguyện quốc gia
	Từ ngày 07/11/2015 -08/11/2015
	Hội trường 1A

	3
	Tập huấn của Công ty Hoàng Gia Phúc
	18/11/2015
	Dự kiến hội trường Nhà khách

	4
	Đoàn Hà Nội lưu trú 
	21/11/2015
	Nhà khách Thanh niên

	5
	Đơn đặt hàng tiệc cưới
	22/11/2015
	Nhà khách Thanh niên

	6
	Tiến hành đi khảo sát tại thị trường Đà Nẵng
	
	

	7
	Đề xuất làm thêm 02 đôn hoa để trang trí tiệc cưới
	
	


                  DUYỆT                          PHÒNG TC-HC                              NGƯỜI LẬP

              GIÁM ĐỐC

           Nguyễn Chí Tài                       Trần Xuân Tiến                           Lê Thị Phương Anh
