	SỞ GD&ĐT TỈNH ĐIỆN BIÊN

TRƯỜNG THPT THANH NƯA
	


PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁC TIỂU BAN, CÁ NHÂN THỰC HIỆN KẾ HOẠCH 
KỶ NIỆM 10 NĂM THÀNH LẬP TRƯỜNG
	TT
	TIỂU BAN
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	NGƯỜI 

THỰC HIỆN
	THỜI GIAN HOÀN THÀNH
	ĐÁNH GIÁ TIẾN ĐỘ

	1
	Ban tổ chức

(HTr: Lê  Kiều Oanh)
	- Xây dựng kế hoạch 

- Điều hành các hoạt động, đôn đốc, giám sát việc thực hiện kế hoạch của các tiểu ban.
	- Nguyễn Tùng

- Thành phần BTC
	Tháng 4/2019

đến tháng 11/2019
	

	2
	Tiểu ban

nội dung

(HTr: Lê  Kiều Oanh)
	- Viết thư ngỏ, lời cảm ơn và các bài viết, bài báo tuyên truyền, truyền thông về nhà trường trước, trong và sau buổi lễ.
	- Nguyễn Vân
	Tháng 5/2019
	Đã hoàn thành bài viết thư (ngỏ)

	
	
	- Xây dựng phương án tôn tạo phòng truyền thống 
	- Nguyễn Tùng,
- Lê Kim, 
- Nguyễn Hằng,
 - Phạm Tâm
	Trước 5/9/2019
	

	
	
	- Biên soạn tập san ảnh (Các hoạt động qua các năm)
	- Đinh Tuấn
	20/8/2019
	

	
	
	- Thi sáng tác thơ, truyện, ký… (chọn tác phẩm đăng báo)
	- Nguyễn Vân (XDKH tổ chức cuộc thi)

- TTCM, GV
	5/8/2019 (lần 1)

28/8/2019 (lần 2)
	

	
	
	- Viết bài lược sử 10 năm phát triển của nhà trường
	- HTr: Lê  Oanh

- Nguyễn Vân
	Tháng 8/2019
	

	
	
	- Duyệt nội dung các bài phát biểu của nguyên CBQL, CBGV và cựu HS.
	- HTr: Lê  Oanh

- Nguyễn Vân
	Tháng 9/2019
	

	
	
	- Phát động cuộc thi làm mô hình trường (bằng các vật liệu: Xốp, gỗ, bìa ….)
	- VoòngTriều, Nguyễn Phương, GVCN
	15/10/2019
	

	3
	Tiểu ban truyền thông

(Nguyễn Thanh Tùng)
	- Tuyên truyền, quảng bá hình ảnh nhân kỷ niệm 10 năm thành lập trên website, các phương tiện thông tin khác…
	- Nguyễn Tùng
	Từ tháng 8 đến tháng 10/2019
	

	
	
	- Xây dựng nội dung maket, bố trí câu đối, pano, khẩu hiệu trong khuân viên trường
	- Nguyễn Tùng

- Nguyễn Vân

- Lê Hằng
	Tháng 8/2019
	

	
	
	- Xây dựng video, phóng sự về các hoạt động kỷ niệm 10 năm thành lập
	- Nguyễn Tùng

- Đinh Tuấn
	Tháng 8/2019
	

	
	
	- Thiết kế bảng biểu, sơ đồ tỷ lệ chất lượng giáo dục qua các năm
	- Lê Kim
	Tháng 8/2019
	

	
	
	- Lập danh sách cán bộ GV, CNV đã và đang công tác tại trường

- Danh sách cán bộ GV tiêu biểu

- Danh sách HS tiêu biểu qua các năm

- Danh sách HS đạt các giải HSG qua các năm
	- Phạm Nga
	Tháng 8/2019
	

	
	
	- Chụp ảnh (Ảnh tập thể nhà trường, ảnh tập thể tổ chuyên môn; ảnh chân dung đối với cá nhân CBGV, NV); Cung cấp thông tin (Họ tên, Năm sinh, trình độ CM, Năm về trường)
	- BGH

- 04 tổ trưởng,

- CBGV, NV
	Tháng 8, 9/2019
	

	
	
	- Thiết kế các bảng biểu, Khung ảnh, bài trí phòng truyền thống
	- Nguyễn Tùng, Lê Kim, Nguyễn Hằng, Nguyễn Vân, Phạm Tâm
	Tháng 8/2019
	

	4
	Tiểu ban lao động, CSVC, An ninh, Y tế và trang trí khánh tiết

(Nguyễn Thanh Tùng)
	- Tôn tạo, xây dựng phương án trồng hoa, trồng rau)
	- Trần Xuân Quý
	Tháng 8/2019
	

	
	
	- Xây dựng KH lao động, dọn dẹp vệ sinh khuân viên nhà trường
	- Voòng Thái Triều
	Từ tháng 8 đến tháng 11/2019
	

	
	
	- Xây dựng phương án mượn hệ thống âm thanh, ánh sáng, thiết bị sân khấu

- Tập huấn, sử dụng, điều chỉnh âm thanh
- Phương án sử dụng máy nổ trong 2 ngày lễ chính
	- Nguyễn Tùng

- Phạm Anh Chiến
- Cà Văn Niệm
	Tháng 10, 11/2019
	

	
	
	- Làm giá để bằng khen, giá đặt tập san ảnh
	- Nguyễn Vân

- Phạm Tâm
	Tháng 9/2019
	

	
	
	- Mua pháo điện (đêm giao lưu văn nghệ, Lễ mít tinh)
	- Phạm Tâm
	Tháng 11/2019
	

	
	
	- Xây dựng phương án thuê thảm sân khấu ngoài trời, thảm đường đi của đại biểu, cột đặt dải hoa, dải hoa cho HS cầm đón đại biểu
	- Lương Gấm

- Phạm Tâm
	Tháng 10/2019
	

	
	
	- Xây dựng phương án đặt các trậu hoa, cây cảnh trang trí sân khấu (Trong nhà, ngoài trời, sảnh nhà đa năng….)
	- Nguyễn Long

- Duy Quý

- Mai Linh

- Thu Hương
	Tháng 10/2019
	

	
	
	- Làm tờ trình với Trung Đoàn CSCĐ E24, Công an huyện Điện Biên, CA xã đề nghị phối hợp về công tác đảm bảo ANTT, ATGT trong buổi tối văn nghệ và Lễ Mít tinh
	- Phạm Nga
	Tháng 01/11/2019
	

	
	
	- Chuẩn bị vật tư y tế, công tác phối hợp với Trạm y tế xã Thanh Nưa trong việc đảm bảo sức khỏe, sơ cứu ban đầu (Đề phòng trường hợp xảy ra tai nạn)
	- Lường Kim
	Tháng 10/2019
	

	
	
	- Duy trì trực, đảm bảo ANTT, bảo vệ tài sản, phòng chống cháy nổ trong những ngày tổ chức sự kiện và ngày lễ chính
	- Tòng Văn Tuấn

- Cà Văn Niệm
	Tháng 11/2019
	

	5
	Tiểu ban tài chính,

hậu cần

(HTr: Lê  Kiều Oanh)
	- Xây dựng kế hoạch, dự toán chi tiêu cho công tác chuẩn bị và tổ chức Lễ kỷ niệm 10 năm thành lập trường.
	- HTr: Lê Oanh

- Phạm Tâm
	Tháng 10/2019
	

	
	
	- Vận động sự ủng hộ của các tổ chức, các cơ quan, ban ngành, đoàn thể, các thế hệ thầy và trò nhà trường, các bậc cha mẹ học sinh, các tổ chức, doanh nghiệp và cá nhân quan tâm đến giáo dục ở địa phương.
	- HTr: Lê Oanh

- Phạm Tâm
	Tháng 10/2019
	

	
	
	- Tập hợp các nguồn kinh phí tài trợ, cân đối để chuẩn bị tốt cho buổi Lễ kỷ niệm của nhà trường.
	- HTr: Lê Oanh

- Phạm Tâm
	Tháng 10/2019
	

	
	
	- Lên phương án tổ chức tiệc liên hoan (Tối giao lưu văn nghệ, Lễ Mít tinh), CSVC phục vụ liên hoan (phông, rạp)
	- HTr: Lê Oanh

- Phạm Tâm
	Tháng 10/2019
	

	6
	Tiểu ban lễ tân, liên lạc

(Lê Thị Hằng)
	- Liên hệ Hội cựu cán bộ, giáo viên, và nhân viên nhà trường, liên lạc với cựu học sinh để thống nhất thành lập các ban liên lạc.
	- Lê hằng

- Nguyễn Thảo

- Nguyễn Hồng (lý)

- Tổ CN
	Tháng 10/2019
	

	
	
	- Xây dựng sơ đồ khu vực đón, tiếp khách trong 2 ngày tổ chức chính
	- Lê hằng

- Nguyễn Thảo
	Tháng 11/2019
	

	
	
	- Chuẩn bị các phòng tiếp đón khách và các đoàn CB,GV, cựu học sinh về dự lễ. - Lên phương án bố trí sắp xếp các phòng nghỉ (đối với đại biểu có nhu cầu nghỉ tại trường), phân công các bộ phận đón tiếp khách cho chu đáo.
	Thành Phần

Ban Lễ tân
	Tháng 10/2019
	

	
	
	- Tổ chức họp ban liên lạc các cựu cán bộ GV, NV, HS để lên phương án tặng quà, phân công HS đọc bài phát biểu
	- Lê Hằng
	Tháng 11/2019
	

	
	
	- Thường xuyên liên lạc thành phần Đại biểu mời (Các đơn vị trường học, TTGDTX-GDNN; các trường Nội trú…) để nắm bắt thông tin, số lượng người tham dự, báo với Ban Hậu cần về số lượng Đại Biểu
	Thành Phần

Ban Lễ tân

- Lê Hằng (Tổng hợp)

 
	Tháng 11/2019
	

	
	
	- Đón tiếp đại biểu, có sổ ghi danh sách các vị tham gia, tổng hợp quà tặng của Đại biểu, của các đơn vị đến tham dự
	Thành Phần

Ban Lễ tân

- Lê Hằng (Tổng hợp)
	Tháng 11/2019
	

	
	
	- Xây dựng phương án nhận hoa, sắp xếp các lẵng hoa của Đại biểu (Phân theo cấp lãnh đạo, sau đến các cơ quan, cá nhân) 
	Thành Phần

Ban Lễ tân
	Tháng 11/2019
	

	
	
	- Đón tiếp, hướng dẫn thăm quan khuân viên nhà trường
	Thành Phần

Ban Lễ tân
	2 ngày

 tổ chức chính
	

	
	
	- Bố trí người mời khách tham dự, sắp xếp chỗ ngồi tại tiệc liên hoan
	Thành Phần

Ban Lễ tân
	2 ngày

 tổ chức chính
	

	7
	Tiểu ban phong trào

(Voòng Thái Triều)
	- Xây dựng Kế hoạch tổ chức hội thao (thi đấu các môn thể thao: (Đẩy gậy, kéo co, bóng chuyền)
	- Hà Sơn

- Đỗ Vũ

- Minh Châu
	Từ 21/8 /2019

đến 30/9/2019
	

	
	
	- Xây dựng Kế hoạch tổ chức hội thi Văn nghệ chào mừng kỷ niệm 10 năm thành lập trường
	- Voòng Triều

- Các thành viên Ban phong trào 
	15/10/2019
	

	
	
	- Xây dựng KH, điều lệ tổ chức hội thi cắm trại đẹp
	- Voòng Triều

- Tổ chủ nhiệm
	15, 16/11/2019
	

	
	
	- Xây dựng phương án liên hệ với đơn vị kết nghĩa, giấy mời các đơn vị trường THPT, Đoàn xã, trường THCS Thanh Nưa tham gia từ 1 đến 2 tiết mục văn nghệ trong đêm giao lưu
	- Voòng Triều


	Tháng 11/2019
	

	
	
	- Thiết kế, dàn dựng các tiết mục văn nghệ cho ngày Lễ: Cùng các thành viên trong ban văn nghệ xây dựng kịch bản và dàn dựng chương trình 30 phút về truyền thống 10 năm thành lập trường.
	- Các thành viên Ban phong trào
	Tháng 10/2019
	

	
	
	- Tổ chức tập luyện đội hình, đội ngũ và tổng duyệt chương trình chuẩn bị cho buổi lễ
	- Voòng Triều
- Các thành viên Ban phong trào
- Tổ chủ nhiệm
	Tháng 11/2019
	

	8
	Tiêu ban thi đua

khen thưởng

(HTr: Lê  Kiều Oanh)
	- Lập tờ trình đề nghị Sở khen thưởng các tập thể và cá nhân của nhà trường

- Lập kế hoạch và tổ chức các hoạt động thi đua chào mừng ngày nhà giáo VN và kỷ niệm thành lập trường.

- Ban hành các quyết định khen thưởng cấp trường.

- Chuẩn bị quà, bằng khen và các QĐ khen thưởng của các cấp, bộ, ngành, tỉnh, sở.
	- Lê Thị Hằng

- Phạm Thị Nga
	Tháng 6/2019
	

	
	
	- Làm tờ trình, báo cáo thành tích đề nghị khen thưởng của cấp Trung ương Đoàn, Tỉnh Đoàn, HuyệnĐoàn đối với tập thể, cá nhân
	- Voòng Triều
	Tháng 6/2019
	


* Lưu ý: 
- Các cá nhân có tên trong Kế hoạch phân công là người thực hiện chính, trưởng các tiểu Ban có thể phân công thêm nhiệm vụ cho các cá nhân khác có tên trong thành phần Tiểu ban mình để đảm bảo tiến độ hoàn thành công việc.

- Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ nếu có vấn đề khó khăn, vướng mắc hoặc phát sinh thêm những công việc khác cần có sự bàn bạc, trao đổi, thống nhất với trưởng Tiểu ban trước khi có ý kiến trình BGH.

- Các nhiệm vụ chuẩn bị cho hoạt động kỷ niệm 10 năm thành lập trường có thể thay đổi tùy theo điều kiện, Ban tổ chức sẽ điều chỉnh và có văn bản thông báo cụ thể tới các Tiểu ban 

- Một cá nhân có thể ở trong các ban, việc thực hiện nhiệm vụ sẽ trồng chéo. Vì vậy các trưởng Tiểu ban phải sắp xếp, bố trí công việc hợp lý, chánh gây áp lực trong công việc.
- Mọi ý kiến thắc mắc hoặc tham gia góp ý, xây dựng vào nội dung công việc: Yêu cầu gửi bằng văn bản gửi về Trưởng Ban tổ chức để được giải đáp và bổ sung.

Trên đây là Kế hoạch phân công thực hiện nhiệm vụ Lễ kỷ niệm 10 năm thành lập trường THPT Thanh Nưa, đề nghị các Trưởng tiểu ban, các cá nhân được phân công trực tiếp nêu cao tinh thần trách nhiệm, thực hiện nghiêm túc, đúng thời gian quy định.

	Nơi nhận:

- BGH (để chỉ đạo);

- Trưởng các tiểu ban (thực hiện);
- 04 tổ trưởng;

- Bảng tin nhà trường, phòng CM;

- Website (mục văn bản), Gmail, zalo nội bộ;
- Lưu VT.
	HIỆU TRƯỞNG


