         UBND XÃ THỌ SƠN

TRƯỜNG TIỂU HỌC PHÚ SƠN

KẾ HOẠCH PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ
Tổ chức buổi chia tay đồng chí Trần Thị Soa về nghỉ hưu theo chế độ
Địa điểm: Hội trường Trường THCS Quang Trung
Thời gian: vào lúc 7h30 phút ngày 11 tháng 8 năm 2025
I. Mục đích – yêu cầu
- Tri ân, tôn vinh những đóng góp của cô Trần Thị Soa trong sự nghiệp giáo dục.
- Thể hiện tinh thần đoàn kết, nghĩa tình của tập thể nhà trường.
- Buổi lễ được tổ chức trang trọng, ấm cúng, tiết kiệm và hiệu quả.
II. Thành phần tham dự
- Đại biểu
- Tập thể giáo viên – nhân viên nhà trường
- Đại diện Hội cha mẹ học sinh 
- Đồng chí Trần Thị Soa 
III. Nội dung chương trình (Do đồng chí Đặng Thị Nhã Phương thực hiện)
1. Ổn định tổ chức – đón tiếp
2. Văn nghệ chào mừng
3. Tuyên bố lý do – giới thiệu đại biểu
4. Phát biểu tri ân của lãnh đạo nhà trường
5. Phát biểu của đồng chí Trần Thị Soa 
6. Tặng quà chia tay
7. Giao lưu văn nghệ, chụp ảnh lưu niệm
8. Liên hoan thân mật
IV. Phân công nhiệm vụ cụ thể
	STT
	Nhiệm vụ
	Người phụ trách


	1
	Lập kế hoạch tổng thể
	Hiệu trưởng

	2
	Trang trí, chuẩn bị bàn ghế, âm thanh (Loa của trường)
	Tổ Văn phòng + GV phụ trách thiết bị (Đ/C Tuấn) + Đ/C chính làm maket 

	3
	Chuẩn bị khăn bàn, bình bông, hoa, quà tặng, nước uống.
	Nước uống (Đ/C Trần Lan mua) bưng quà, hoa (Đ/CTâm) khăn bàn, bình hoa (Đ/C Loan, Đ/C Vân, Đ/C Chung)

	4
	Phát biểu, lời cảm ơn
	Hiệu trưởng

	5
	Điều hành chương trình buổi lễ
	Giáo viên MC được phân công (Đ/C Nhã Phương)

	6
	Viết lời dẫn chương trình
	Giáo viên MC được phân công (Đ/C Nhã Phương)

	7
	Ghi hình
	Đ/C Hoàng Thị Huyền + Đ/C Nguyễn Thị Nhi

	8
	Soạn thảo giấy mời và gửi 
	Văn thư

	9
	Dọn dẹp, vệ sinh sau buổi lễ
	Tổ Văn phòng + nhân viên bảo vệ - phục vụ

	10
	Chuẩn bị tiệc liên hoan
	Theo nghị quyết đã phân công


V. Kinh phí thực hiện:
Theo nội dung cuộc họp hội đồng ngày 04/8/2025

VI. Tổ chức thực hiện
- Hiệu trưởng chỉ đạo chung
- Các cá nhân, tổ chuyên môn thực hiện theo đúng phân công
- Các công việc chuẩn bị phải hoàn thành xong trước 7h30 phút ngày 11/8/2025

Trên đây là kế hoạch phân công chuẩn bị tổ chức buổi lễ chia tay Đ/C Trần Thị Soa về nghỉ hưu theo chế độ. Rất mong các bộ phận và cá nhân thực hiện tốt./.
HIỆU TRƯỞNG
Đặng Quang Ngọc

