HS/8.5.1C/3.2/KHTC

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƠN LA
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	PHÒNG ….
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	

	
	Sơn La, ngày  ….  tháng …. năm …..    


KẾ HOẠCH LÀM THÊM GIỜ

Kính gửi:  -    Ban Giám hiệu 

· BTV Công đoàn cơ sở

· Phòng TC-HSSV
Căn cứ Quyết định số …./QĐ-CĐSL ngày …./…/….. về việc ….
Căn cứ Kế hoạch số …/KH-CĐSL ngày …./…/…. về việc ….
Căn cứ chức năng nhiệm vụ của Phòng …..
Để phục vụ cho việc ….. được kịp thời, đúng quy định. Phòng …. lập kế hoạch làm thêm giờ cho cán bộ phòng. Cụ thể như sau:
1. Thời gian làm ngoài giờ: Tháng …./…..

Sáng từ 7h30-11h30; Chiều từ 13h30-17h30;


Gồm các đ/c:

	STT
	Họ và tên
	Ngày làm thêm giờ

	1
	Lê Thị A…
	Các ngày …./…/….

	2
	Nguyễn Văn B…
	Các ngày …./…/….

	…
	…
	…

	…
	…
	…


2. Nội dung công việc: 
· Cả ngày …./…/…. và ngày …./…/….: Các đ/c Lê Thị A…, Nguyễn Văn B…, … tiến hành ….
· Ngày …./…/….: Các đ/c có tên trong ….
   Kính mong Ban giám hiệu, phòng -
Phòng TC-HSSV, xem xét và phê duyệt kế hoạch trên./.     
	 Ban Giám hiệu
	BTV Công đoàn
	Phòng TC-HSSV
	Trưởng đơn vị đề xuất làm thêm giờ
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