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HƯỚNG DẪN

V/v làm lịch tuần của các cơ sở Đoàn


Nhằm thực hiện công tác thi đua tháng và triển khai thông tin hoạt động của các cơ sở Đoàn trên website của Đoàn Thanh niên. Văn phòng Đoàn Trường hướng dẫn một số nội dung cần thiết trong công tác gửi lịch tuần như sau:

1. Thời gian - Nơi nạp
- Thời gian nạp: trước 15h00 thứ Sáu hàng tuần (các đơn vị gửi muộn xem như chưa nạp và không công nhận kết quả, Văn phòng sẽ đăng lên lịch tuần trường những đơn vị nạp đúng hạn).  

- Nơi nạp: vào email: Bantochucthiduadtn@vinhuni.edu.vn 

- Lưu ý: Văn phòng Đoàn Trường sẽ thông tin và trừ điểm thi đua đối với các cơ sở không hoàn thành những nội dung mà Đoàn Trường triển khai trên Lịch tuần căn cứ theo tổng hợp của các Ban Chuyên môn và Văn phòng Đoàn Trường trong phần Ghi chú phía dưới lịch tuần.

2. Kích cỡ chữ và Font chữ

- Kích cỡ chữ: 10

- Font chữ: Times New Roman
3. Mẫu 
Các cơ sở Đoàn gửi lịch tuần theo mẫu với các nội dung sau: 
- Lịch hoạt động của Đoàn Viện/Liên chi đoàn: in đậm, nghiêng toàn bộ nội dung; 
- Lịch hoạt động của các CLB, Đội, Nhóm: in thường toàn bộ nội dung; 
- Lich hoạt động của Chi đoàn trực thuộc các Viện/Khoa: in nghiêng toàn bộ nội dung.

4. Nội dung trên lịch tuần:

- Thời gian: viết theo múi giờ 24, viết tắt thời gian h (ví dụ: 11h30; 15h00). Viết hoa các thứ, những số chỉ ngày nhỏ hơn 10 và tháng 1, 2 phải ghi thêm số 0 ở trước (VD: Thứ Hai, ngày 04/9/2017). Sắp xếp nội dung theo thời gian.

- Nội dung: ghi rõ tên nội dung hoạt động, cuộc họp.
- Chủ trì: người hoặc đơn vị phụ trách triển khai hoạt động, buổi họp (những thành viên khác ghi bên phần thành phần tham dự).

- Thành phần tham dự: thành phần tham dự hoạt động, thành phần đại biểu mời.
- Địa điểm: ghi rõ địa điểm tổ chức hoạt động.

* Ghi chú: do lịch tuần của Đoàn Thanh niên bao gồm nhiều nội dung của cấp trường và cơ sở nên lịch tuần sẽ không hiển thị phần nội dung hoạt động của các chi đoàn trực thuộc Viện/Khoa. Đoàn Trường sẽ xây dựng mục riêng dành để hiển thị nội dung hoạt động cấp chi đoàn. Căn cứ lịch tuần và báo cáo tuần của các đơn vị để chấm điểm thi đua cho các cơ sở. Mọi chi tiết vướng mắc về lịch tuần và công tác báo cáo tuần vui lòng liên hệ trực tiếp Đ/c Nguyễn Thái Dũng - Phó Bí thư Đoàn trường.
	Nơi nhận: 

- BCH các ĐV/LCĐ;
- BCN các CLB, Đội, Nhóm ;
- Lưu VP Đoàn.

	TM. BAN THƯỜNG VỤ ĐOÀN TRƯỜNG
BÍ THƯ

Thiều Đình Phong
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LỊCH CÔNG TÁC TUẦN LỄ …..   

 NĂM HỌC 2017 - 2018
(Từ ngày …/…/2017 đến ngày …/…/2017)

	TT
	Thời gian
	Nội dung
	Chủ trì
	Thành phần
	Địa điểm

	1. 
	Thứ Sáu, ngày 8/9/2017, 

từ 6h30
	Gặp mặt Tân Sinh viên khóa 58
	BTV LCĐ
	- Tân Sinh viên K58
- BCH LCĐ

- Đại diện BCN khoa, BTV Đoàn trường, TL QLSV
	Hội trường A








