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	BÁO CÁO KẾT QUẢ CÔNG VIỆC TUẦN 
Tuần thứ: 02  tháng 12 năm  2019 (Từ ngày: 09 đến hết ngày 13  tháng 12 năm 2019 )
                  Người báo cáo: Nguyễn Thị Thu Huyền    Vị trí: Hành chính       Đơn vị: TGG


I. KẾT QUẢ CÔNG VIỆC THỰC HIỆN TRONG TUẦN:
	TT
	Nội dung các công việc đã thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Mức độ hoặc tỉ lệ (%)  hoàn thành so với  chỉ tiêu kế hoạch
	Nguyên nhân chưa hoàn thành và đề xuất giải quyết

	1
	Quản lý con dấu: đóng dấu các hồ sơ văn bản theo quy định của công ty
	
	
	

	2
	Cập nhật giá quặng, đăng tải website công ty
	
	
	

	3
	Làm hồ sơ bảo hiểm xe ô tô
	
	
	

	4
	Làm hồ sơ theo chỉ đạo của Mr. Lê Đức Tùng 
	
	
	

	5
	Hỗ trợ cơm công ty 
	
	
	

	6
	Theo dõi, tập hợp đề xuất Văn phòng phẩm
	
	
	

	7
	Thực hiện các công việc phát sinh theo chỉ đạo của cấp trên  
	
	
	

	8
	Các công việc phát sinh tại văn phòng
	
	
	

	9
	Trình ký hồ sơ 
	
	
	


II. KẾ HOẠCH TUẦN TIẾP THEO (Từ ngày: 09/12  đến hết ngày 13/ 12 /2019 )
	TT
	Các công việc dự kiến triển khai
	Thời gian triển khai
	Cá nhân/đơn vị khác cần phối hợp
	Đề xuất, kiến nghị

	
	
	Bắt đầu
	Kết thúc
	
	

	1
	Theo dõi công văn đến, đi.
	
	
	
	

	2
	Cập nhật giá quặng, đăng tải website công ty
	
	
	
	

	3
	Thực hiện các công việc phát sinh theo chỉ đạo của cấp trên. 
	
	
	
	

	4
	Các công việc phát sinh tại văn phòng
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                                Hà Nội, ngày 13  tháng 12  năm 2019
                                                                                                                                                                                Người làm báo cáo
                                                                                                                                                                                             Huyền 

