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BẢNG PHÂN CÔNG TRỰC
Tháng … năm ….

Kính gửi: Ban Giám hiệu
Căn cứ chức năng, nhiệm vụ của (Đơn vị);

Căn cứ các nhiệm vụ công tác được Nhà trường và Trưởng (Đơn vị) phân công trong tháng … năm …;
Để đảm bảo thực hiện tốt và hoàn thành các nhiệm vụ được giao trong tháng … năm …. Kính trình Ban Giám hiệu duyệt phân công nhân sự trực trong tháng ….năm …. của (Đơn vị), cụ thể:

	Stt
	Họ và tên
	Chức vụ
	Ngày
	Thời gian
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	1 
	
	
	
	Từ xxhxx – xxhxx
	· 
	Chấm công theo thực tế

	2 
	
	
	
	
	· 
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