BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
sé: 2786, /KH-PHLHN Ha Ngi, ngay 15 thang 11 nam 2014
KE HOACH

T6 chire Lé ky niém ngay Nha gido Viét nam 20/11/2014

1. Muc dich, ndi dung, chwong trinh I&€ ky niém ngay Nha gido Viét
nam 20/11/2013

V6i tinh thdn chao mimg 35 ndm ngay Thanh lap truong (10/11) va Ngay
Nha gido Viét Nam, chuong trinh ngay 1& 20/11/2014 s& dugc té chic hudng
dén muc dich tri 4n cac thdy cd gido, dé biéu duong nhiing thanh tich céc cén
bo, giang vién da dat duoc trong nim hoc 2013-2014 va dé cac thay c6 gido
trong toan truong co dip gdp g0, chia sé vdi nhau nhitng ky niém va kinh
nghiém trong nghé day hoc, tao khong khi ddm 4m, than thién trong toan trudng,

Lé ky niém s€ dugc dién ra vdi tinh than tuoi vui va trang trong véi su
tham gia cua nhiéu dai biéu khiach moi, cac cuu gido chuc, cac hoc vién, sinh
vién.

2. Chwong trinh du kién nhw sau:

- Phat biéu chao mung cua Hiéu truong.

- Cong bd danh sach khen thudng céc tap thé va ca nhan dat thanh tich nam
2013-2014.

- Phat biéu chic mimng ctia khach moi.

- Phét biéu chiic mimg cta dai dién sinh vién.
3. Thoi gian, dia diém, thanh phﬁn tham du
3.1. Thoi gian: Tr 8h30 ngay 20/11/2014

3.2. Pia diém: Hoi truong tang 4, nha A, Truong Pai hoc Luat Ha Nbi, 87
Nguyén Chi Thanh - Pdng Pa - Ha Nbi,

3.3. Thanh phan tham duw:

- Pai biéu khach moi;

- Pang uy, Ban Giam hiéu;

- Toan thé can bo, giang vién, nhén vién cta truong;

- Pai dién nghién ctru sinh, sinh vién, hoc vién;



4. Phan cong nhiém vu:

4.1. Du thao kich ban chi tiét ciia budi 1é: Giao dong chi T6 Vian Hoa xay
dung du thao trinh Truong Ban té chirc cho ¥ kién vao sang 17/11 trude khi
trinh Hi€u trudng phé duyét, luu y ¢6 su phan cong chi tiét, cu thé cho ting bo
phan tham gia t6 chutc budi 1&.

4.2. Duw thao bai phdt biéu chao mirng ciia Hiéu truwéng: Giao dong chi
Mai Thanh Hiéu xay dung du thao trinh Hiéu truéng trudc ngay 19/11.

4.3. Chudn bi cdc tiét muc vin nghé: Giao dong chi Vii Phuong Péng phu
trach sinh vién dan dung chuong trinh ca nhac chao mirng trong thoi gian khong
qué 20 phut.

4.4. Chuin bi phin khen thwong:

- Phong Hanh chinh - Téng hop tap hop bing khen, gidy khen... va céc
quyét dinh khen thuéng chuyén Phong Té chire can bo trong ngay 17/11;

- Phong Té chirc can bd théng béo cac don vi, c4 nhan duoc nhan bang
khen, gidy khen..., yéu cau tham du day du.

4.5. Chudn bi gidy moi:

- Phong Hanh chinh - Téng hop du thao mau gidy moi trong nude; Phong
Hop tac Quoc té du thao mau gidy moi khach nude ngoai trinh Hiéu trudng ky.

- Cac don vi: Khoa Sau DPai hoc, Khoa Tai churc, cac khoa, bd mén giang
day guri danh séch cac cén b thinh giang ma don vi du dinh moi vé Phong Hanh
chinh - Téng hop trong ngay 15/11; Phong Té chirc cén bo lap danh sach cac
vién chirc nghi huu trong nam 2014.

- Phong Hanh chinh - Téng hop tong hop danh sach khach moi trinh Hiéu
truéng phé duyét; gii gidy moi dén cac khach moi trong danh sach.

- Cac don vi ¢6 khach moi xac nhédn sy ¢6 mat cua khiach moi cua don vi
minh; Phong T6 chirc can b xac nhan sy ¢6 méat cua cac vién chirc nghi huu
trong nam 2014,

4.6. T ié‘}) don khdch: Ban to chic thanh lap céc tiéu ban cu thé theo kich
ban chi tiét dé tiép don khach moi bén ngoai va can bg, giang vién trong truong.

4.7. Hau can, khdnh tiét, té chive thuwe hién:

Phong Hanh chinh - Téng hop

- Chuan bj trang tri Hoi truong (hoa, phéng nén); bing rén ngoai cong
truong, trong khu vuc san truong.

- Chuan bi qua phat cho can b, vién chire, nguoi lao dong trong Truong.

- Chup hinh luu niém, dwa tin bao chi (néu co).



- Hoa nho cai ao cho cac thay c6 gido (néu co).

- Téng hop danh sach khach dén du, céc lng hoa, 101 chic ming cta cac
don vi.

- Hau céan: nude udng cho khach moi tai Hoi truong.

Phong Quan tri, Phong Bao vé:

- bam bao canh quan sach dep vao dip 1&;

- Chuén bi Hoi trudong, micro, am thanh;

- T6 chire bb tri phan ludng xe vao ra, sip xép xe ctia khach moi.
Phong Cong tdac Sinh vién, Poan thanh nién:

- Bo tri 20 sinh vién nir mac do dai dé don khéch tir sanh chinh 1én céc tang
cua nha A; 10 sinh vién nam dé nhén va bay cac lang hoa trén san khau.

- Chuan bi video clip sinh vién chtic mimg Thy cb.
- Moi sinh vién cac khoéa (mdi 16p cir 5-10 em tham dy budi 18).

Phong hop tdc quéc té; Khoa sau dai hoc; Phong Té chire cdn bé; cdc
khoa, bo mon giang day

- Xac nhan su c6 mat cua cac khach moi cua don vi;

- Cr dai dién don tiép khach moi cua don vi trong budi 12.

Phong Tai chinh - Ké todn

- Chuan bi kinh phi cho cong tac chudn bi va chi cho dai bidu, khdch moi.
- Du phong nguén kinh phi cho céc cong viéc phat sinh.

Lanh dao cac Khoa, phong, trung tam:

- Trién khai pho bién ké hoach nay tdi toan thé can b, giang vién trong
don vi.

- Can b, giang vién tham du 1& ky niém dong du, ding gio.
5. Tién dg thuwe hién:
- Céc don vi bat dau trién khai thuc hién nhiém vu ké tir ngay 17/11/2014.

- Tir ngay 18/11/2014 Ban Giam hiéu, lanh dao cac don vi phai phan céng
lanh dao truc tai don vi dé tiép don sinh vién ¢ cac dia phuong vé truong chuc
mung.

- Béo cdo tién dd va duyét kich ban chuong trinh: ngay 18/11/2014.

Trén day 1a ké hoach t6 chirc 1& ky niém ngay Nha gido Viét nam
20/11/2014, dé nghi cac don vi trong toan truong thuc hién cac cong viée theo
su phan cong.



Céc théng tin can thiét guri vé Phong Hanh chinh - Tong hop theo dia chi:
Phong HCTH, ta"ing 2, Nha A, 87 Nguyén Chi Thanh, Ba Dinh, Ha Noi. email
hete.hlu@gmail.com . PT: 04.38352630.

Noi nhan:

- Céc Pho Hiéu trudng (dé chi dao th/hién);

- Trudng cac don vi thude truong (dé th/hién);

- BCH Céng doan, Poan Thanh nién (dé th/hién);
- Luu: VT, HCTH.

Phan Chi Hiéu



