GHI CHÚ NHANH (chưa phải văn bản)
Người ghi: chuyên viên Phòng Hành chính tổng hợp, sáng thứ Năm 05/11/2026
Lãnh đạo Phòng dặn ra thông báo gấp, gửi trưởng các đơn vị trong Trường:
- Họp giao ban tháng 11 KHÔNG họp sáng thứ Hai 09/11/2026 như lịch cũ nữa.
- Dời sang 14h00 thứ Năm 12/11/2026.
- Địa điểm: Phòng họp A (như cũ).
- Chủ trì: Hiệu trưởng.
- Thành phần: trưởng các đơn vị thuộc Trường; trưởng đơn vị vắng thì cử cấp phó dự thay.
- Các đơn vị mang theo báo cáo kết quả công tác tháng 10 và kế hoạch công tác tháng 11.
- Gửi file báo cáo về Phòng Hành chính tổng hợp trước 16h00 thứ Tư 11/11/2026 qua email (địa chỉ email anh Trưởng phòng chưa đưa, hỏi lại sau).
- Lý do dời: trùng lịch làm việc với đoàn công tác. Lãnh đạo dặn KHÔNG ghi lý do này vào thông báo, chỉ ghi "do điều chỉnh lịch công tác".
- Người ký: chưa chốt (Hiệu trưởng hay Phó Hiệu trưởng ký thay).
Việc cần làm: soạn THÔNG BÁO theo mẫu của Trường để trình ký trong sáng nay.
Toàn bộ tên người, số điện thoại, số định danh, số tài khoản trong file này là dữ liệu giả lập, dùng cho bài tập Buổi 1. Không trùng với người thật.




