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Số:  590   /ĐHCN-UB 5S

	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày 18 tháng 04 năm 2012


KẾ HOẠCH

Khai mạc tuần 5S lần thứ 3 tại trường Đại học Công nghiệp Hà Nội

1. Thời gian: 08:00 Thứ 2, ngày 23 tháng 04 năm 2012
2. Địa điểm: Hội trường tầng 3 nhà A11

3. Thành phần

3.1. Đại học Công nghiệp Hà Nội

· Ban Giám hiệu;

· Cố vấn, chuyên gia và trợ lý dự án JICA – HaUI;
· Ban Quản lý và nhóm làm việc dự án JICA-HaUI;

· Ủy ban 5S, nhóm chuyên gia và nhóm hành động 5S các đơn vị;

· Trưởng, phó đơn vị, trưởng bộ môn, người phụ trách các xưởng thực hành, văn phòng, lớp học;

· Ban chấp hành công đoàn trường, chủ tịch công đoàn bộ phận;

· Ủy viên ban chấp hành đoàn trường, bí thư, phó bí thư liên chi đoàn;

· Lớp trưởng, bí thư  và đại diện các lớp;

· Ủy viên ban chấp hành hội sinh viên, liên chi hội trưởng, liên chi hội phó hội sinh viên;

· Đội xung kích.

3.2. Khách mời
· Đại diện doanh nghiệp

· Đại diện các trường;
· Chuyên gia và trợ lý dự án JICA- HaUI;
· Báo Công thương, báo Lao động;

· Đại  diện công ty Hoàn Mỹ, công ty Không gian sạch.
4. Nội dung

	STT
	Thời gian
	Nội dung công việc
	Người phụ trách

	1
	07:45-08:00
	Đón tiếp khách
	Ban Giám hiệu

	2
	08:00-08:15
	Phát biểu khai mạc tuần 5S
	Ban Giám hiệu

	3
	08:15-08:45
	Phát biểu về tuần 5S
	Cố vấn trưởng dự án JICA- HaUI

	4
	08:45-10h00
	Bài giảng và minh họa về 5S
	Đ/c Hà Xuân Quang

	5
	10h00-11h30
	Thăm quan văn phòng, xưởng, lớp học nhà A10
	Khách mời, trưởng, phó đơn vị và những người tham dự quan tâm


5. Công việc chuẩn bị

5.1. Ủy ban 5S

· Theo dõi tình hình thực hiện kế hoạch buổi khai mạc, chuẩn bị tài liệu và tiếp nhận, tham dự buổi lễ khai mạc;

· Thiết kế nội dung các banner và gửi cho phòng Công tác học sinh sinh viên.

· Phòng Công tác học sinh sinh viên

· Thực hiện công tác tuyên truyền qua hệ thống phát thanh của nhà trường theo chỉ đạo.
5.2. Khoa Sư phạm và du lịch

Bố trí 10 nữ sinh làm công tác lễ tân tại tầng 2, tầng 3 khu hội trường A11.
5.3. Phòng Quản trị

· Chuẩn bị Hội trường tầng 3 nhà A11, các thiết bị: 02 míc không dây, 01 máy chiếu và màn hình chiếu, 12 chai nước đóng chai, 01 lẵng hoa to tại bục phát biểu và 06 bát hoa nhỏ tại hàng ghế đầu;

· Phối hợp với công ty Hoàn Mỹ, công ty Không gian sạch dọn dẹp vệ sinh khu vực chung, chú ý khu vực khách đến thăm (nhà A10);
· Mời đại diện công ty Hoàn Mỹ , công ty Không gian sạch tại khu A và khu B đến tham dự.
5.4. Phòng Tổ chức Hành chính

· Phối hợp với công ty Đô Thành, bố trí chỗ đỗ xe cho khách;

· Mời báo Công thương, báo Lao động đến tham dự và viết bài.

5.5. Hội sinh viên và đội xung kích

Hoàn thành công việc dán poster và các hoạt động tuyên truyền khác về hoạt động 5S theo kế hoạch đề ra, được Ủy ban 5S phê duyệt.

5.6. Các đơn vị trong trường

· Trưởng đơn vị thông báo và đôn đốc các cán bộ giáo viên, học sinh sinh viên thuộc thành phần tham dự buổi khai mạc đầy đủ; Cử cán bộ giáo viên quản lý, giám sát đến kết thúc chương trình khai mạc;
· Các đơn vị làm việc tại nhà A10 bố trí cán bộ giáo viên trực tại phòng làm việc, xưởng thực hành, hướng dẫn khách tham quan.
5.7. Phòng Khoa học Công nghệ

Cử cán bộ đến dự, đăng tin về các hoạt động trong tuần.

	Nơi nhận:

· BGH (để chỉ đạo thực hiện)
· Các đợn vị trong trường (để thực hiện)
· V.P Dự án JICA-HaUI (để thực hiện)
· Đoàn Thanh niên-Hội Sinh viên (phối hợp thực hiện)
· Lưu VT-TCHC, Uỷ ban 5S
	KT.HIỆU TRƯỞNG
PHÓ HIỆU TRƯỞNG

(Đã ký)




    


     Hà Xuân Quang











