HANH CHANH TONG QUAT

I. DINH NGHIA

Hanh chanh Ia yéu t§ can cd du cia mot t6 chirc dé sinh hoat, lién lac va ton tai lu dai. Trong
Phong Trao Thiéu Nhi Thanh Thé, hanh chanh gilip Phong Trao théng bdo, truyén dat dudng 6
tur trung uang dén dia phuong. Do dé, hanh chanh phai giong nhau tir géc dén ngon.

II. SU QUAN TRONG CUA HANH CHANH

el N

Tao su lién lac ting cd cau vdi nhau

Thong nhat dudng 16i tir trén xudng

Théng hiéu nhu cau dé bé tic cho nhau

Ghi nhén uu khuyét diém dé thdng tién va stra doi

I1I. HANH CHANH CAN CO CUA POAN

CONOUIAWN

Baon gia nhap
Ly lich huynh truéng / doan sinh
Phi€u thau tién nién liem

Danh sach doan sinh / huynh trudng / trg ta / phu huynh / bao trg

bon xin tham du sa mac

Daon xin thang cap / tuyén thé / tuyén hira
Thu xin phép / thu gidi thiéu

S6 quy

S6 diém danh

10.B6 hoa thiéng / sd kho
11.S6 ddi / chi doan

IV. HANH CHANH CAN CO CUA CHI POAN

A. Danh sach chi doan

1. Si s6 chi doan
2. Tén, dia chi, phone...

B. S0 diém danh

1. Theo ddi tinh hinh di sinh hoat cGia doan sinh
2. Piém danh ddi, chi doan

C. B6 hoa thiéng / s6 kho:

1. Trong ngay song, t6i dén ghi

2. Phuang phap nén thanh

3. Theo trinh do

4, Tong két: doi trudng, chi doan, nganh, doan (thu quy gid)

D. S6 tay huynh truéng
1. Ghi cac budi hop nganh, doan

2. Ghi diéu mdi la hoc hoi dudc
3. Ghi nhén xét dé xay dung



V. HANH CHANH CAN cO cUA D01
A. Danh sach doi
1. Tén, dia chi, dién thoai, tén phu huynh
2. Kha nang, hoc van...
3. Bai trudng
B. SO diém danh

1. Theo doi tinh hinh di sinh hoat cla doan sinh
2. BGi phd

C. Bo hoa thiéng

1. Phuong phap nén thanh
2. Ddi phd

D. So doi

1. Ghi t8 chirc cua doi
2. Theo doi chuang trinh sinh hoat hang tuan
3. Thu ky

E. SO quy:
. Tai chanh chi thu
. Thu quy

N =

. SO tay ddi truéng

. Ghi cac budi hop doi

. Ghi diéu mdi la hoc hoi dudc
. Ghi nhan xét dé€ xay dung

. Boi trudng
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